WP-0FFICE Per capire WP-Dffice
Advanced Internet Tools Gestione dei rapporti aziendali

PER CAPIRE WP-Office

WP-0FFICE




WP- Per capire WP-

Advanced Internet Tools Gestione dei rapporti aziendali
Contenuti
(@0 1 (=T o 11 | of 2
1. INTRODUZIONE 1. uuttiuutsianeinnsnsnssisssssnnssnsnsisssssssmeinmmsmnmmmismmmmnnminnmins 4
2. Per Capire WP-OffiC .uuiieriiiiiineriie s iareraansssnnssssnssannrsasnsnnnnsssnssnsnnsssnrsrnnes 5
©
L

2. L'interfaccia Welcome di WP-OffiCe....cciiiiiiiiiiiiici i s e e e e 10

=

3. Il modulo e 1= 1 P 15
AZIONT @amMMINISTrAtIVE .. e 15

i

4. Il modulo @ L] 3] = Lo o= 17
N 000 == T =T Y < 17
Vari Tipi di CONEAtEl ..o 18
Importa contatti da un file EXT ... 18
La pubblicazione di contatti da altre sorgenti........ccooiiiiiiiiiiiii i 20
AZIONT @amMMINISTrAtIVE L. 20

5. Il modulo L3 1= | R 22
F N oo 1T BT 22

&

6. Il modulo N\ o /== Y 25
YN o0 1=Y= =T =T oYL= 25
RV Y o o 1 e [ ) = 25
GESHIONE dEllE NOLE it e e 26
NOte [ette € NON IETtE. . i e e 26
Filtro note attive, note scadute, tutte le Note....c.vvvviiiiiiii i e 27
Le note nella pagina WelCome. ... e aae s 27
Configurazione dei filtri predefiniti ......ccviiiii i 28

et

7. Il modulo Task-ReqUEST .....ccciiiiiii i s s s e s e e 30
y N o0 1=T= == oY 30
Interfaccia impostazioni, interfaccia WP-Office, interfaccia pubblica.................. 30
(©0e ] 0 0TI {11 40 o = 1 33
Operazioni che possono essere fatte su un task:......cooiiiiiiiii 36
Task-Req nella pagina WelCome ... i 38
Stato di un task-req: nuovo, in lavorazione (in corso), chiusSoO........ccovvvvivinennnnn. 39
Come si fa per risolvere una richiesta .....ovviiiiiiiii e 39
Visualizzazione Stampa di una richiesta.......ccooiiiiiiiiii e 39
Configurazione dei filtri predefiniti per il modulo Task-Req ........cccccvieiiiiiiiinnnns 40
AZIONi amMMINISEratiVe « i e 41

8. Il modulo =] 00 ] 42
F N ol0 == =T =T Y P 42
AzIoNT @amMMINISTratiVe ..o 44

wp-




WP- Per capire WP-

Advanced Internet Tools Gestione dei rapporti aziendali

9. Il modulo ﬂ (=] [ @0=] o1 = Y 45
F N ol 0 == = =T V< 45
Vari tipi di Chiamate ..o 45
o T=] o] aTe] o U= I = | PP 45
AZIONi amMMINISEratiVe «o i e 46

2 ;3

10. Il modulo - Y 1= o T - 47
N 000 == T =] Y < 47
Vari TPl di @VENTI .o e 48
AzZIoNT @amMMINISTratiVe ..o e 51
Collezioni di @gENAE ..ottt i e e s 51

=\

11. Il modulo 9 T T - | o PP 53
N 00 == T =T Y < 53
Informazioni aggiuntive collegate ad un file .....ccoiiiiiiii i 56
L o] g 1] o= ol PP 56
(6 w1740 Mo FIVATE = 0] o] (o 11 o3P 56
Aggiungere documenti via Web Folders ......oooiiiiiiii e 57

12. Il modulo CRM .ttt 59
N 00 == T =T Y < 59

13. Gestione permessi WPOFfiCE=ACL. .. ... e e e e raneaneas 62

14. Integrazione WP-OffiCe = DBTOOIS .. ... ciiuiiie it e ae e e e e e e rneameas 65

wp-




WP- Per capire WP-
Advanced Internet Tools Gestione dei rapporti aziendali

1.INTRODUZIONE

WP-Office € uno dei moduli del prodotto WebProfessional ed utilizza il framework
di WebProfessional (versione 3.4 e superiori), un modulo indirizzato ad integrare gli
utenti di WebProfessional, il layout del sito Web e le altre applicazioni in un singolo
strumento.

Se WebPower offre gli strumenti usuali richiesti nella creazione di un sito Web e
nell'interazione con i clienti, WP-Office & rivolto agli utenti dello staff di un’azienda
integrando tutti gli strumenti necessari alle loro attivita di ogni giorno.

Insieme a eBusiness (il modulo per la costruzione di siti per il commercio
elettronico) e a DbTools (I'applicazione che consente |'accesso ai database, via query ed
azioni utente), WP-Office & rivolto alla gestione di tutte le attivita di un’azienda, incluso la
relazione con i clienti (CRM).

Dopo il collegamento a WebProfessional con il proprio nome utente e password,
verra visualizzato il menu WP-Office come nell'immagine qui sotto. L'amministratore del
sito personalizza la prima pagina di WP-Office; qui I'amministratore pud inserire le
informazioni visibili per tutti gli utenti WP-Office. L'applicazione WP-Office viene iniziata
premendo sul pulsante Lancia.

Cittimizzako per Inkernet Explorer 5 o sup, oppure Metscape 6 o sup,, con risoluzione di 1024 x 765

- Area WP-0Office !

Per detkagl, visitare: wpoffice.webprofessional.it
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2. Per capire WP-Office

WP-Office contiene vari moduli tali:

Welcome - ¢€ la parte che sintetizza tutte le nuove attivita e voci degli altri moduli. Qui &
inoltre possibile configurare diversi filtri.

E-mail - un modulo di mail Web con alcune funzionalita estese quali l'inserimento di
parole chiave.

Contacts - contiene tutti i contatti, visibili o meno, esistenti all'interno di un’azienda.

sTalk - & un sistema di messaggi consentendo di comunicare con le persone all‘interno di
un‘azienda, nonché online con i clienti.

Notes - un sistema che simula i piccoli promemoria (“post it”). E possibile pubblicare
alcune note sia per se stesso (sul proprio desktop) sia per qualche collega.

Task-Req - un sistema per raccogliere le richieste dei clienti e per assegnare vari task
all'interno della propria azienda. E un tipo di supporto tecnico che permette di gestire i
task nell'ambiente aziendale.

Reports — un modulo per la raccolta di tutte le conclusioni del lavoro degli impiegati.

Call Center - permette di mantenere un’evidenza di tutte le chiamate (e non solo) fatte
da e per un’azienda.

Agenda - evidenza di tutti gli eventi (sia riunioni aziendali che eventi dei membri del
personale).

CRM - qui & possibile ottenere, per un cliente particolare, dettagli sintetici relativi sia ai
moduli di WP-Office che agli altri dati immagazzinati nei database.

Per una migliore navigazione e una facile comprensione, tutti i moduli hanno lo
stesso layout.

In alto sulla sinistra si trova il nome del modulo in cui si & posizionati in un certo
momento (nell'immagine qui sotto siamo nel modulo Contatti).
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£ WP-Office”

Segnalazione

Lunedi, Ott, 18, 2004

- Contacts

sTalk

Notes

- TaskReq

Reports

- Call Center -

Welcome, wp staff ! £ logout | & help

Agenda DocMan

Conkatti; | azienda =

(i twa testo sard cercat allinizio della parola; per cercare dentro la parola usa il caratiers speciale

I-tuttE le SERIE- - ”diente,ifurniture hd I I-Visib\le via ACL per- = I m m

Ricerca: |B

IR&I]\UI‘IE sociale

"1 per sostituire un gruppo di lettere]

"‘él;wam [ (7B &M & W Auto Recyclers WP-OFFICE cierte @
& Ir:::;::ai:'ntam ™ [%)B & M Builders Supply Inc WP-OFFICE cliente @
A1 Esportazione corkatt [~ (3B A Parson Contracting Co WP-OFFICE cisrte 7
WebProfessional ™ [4)B Ae Systems WP-OFFICE  clierte &7

[ (yBB&T WP-OFFICE cliente 7

[ [4)BB Perrins Barbecue WP-OFFICE  cliente Fd

- (43 B C Communications WP-OFFICE cliente info@becommunications. com (334) 684-2233  flpona Simmans M 74

[~ (yBMB.SPA WP-OFFICE cliente (yPieten Vera &

[ [{yBALLESTRA SPA WP-OFFICE  clierke 7

[ [4)BARBAROSA WP-OFFICE  clienite 555796345 i

totale: 31 records

Pagina 1/4; vai a: Il 'I

avanti

[ ruova siends | _uoes persons | concll |

Sulla sinistra si trova in permanenza la casella Allerta rapida, dov’é possibile

visualizzare un’icona lampeggiante corrispondente al modulo con voci non lette (per es.:
nuove email, task, ecc.).

€ WP-Office®

L

Lunedi, Okt, 18, 2004

Vrebsite WP-0Office

my Office Tools

(il tuo testo sark carcato allinizio della parola; per carcare dentra la parols usa il carattare speciale

- - : ] = = v
B <€ @ & & E & &
\Contacts Jook Welcome - Em@il - Contacts sTalk Notes - TaskReq Reports - Call Center - Agenda
CONTACTS Ricetca: |B IRagione sociale

¥ ner sostituire un gruppo di letters)

dizlon] | Ragione sociale &
S 1 Contatd - B &M & W Auto Recyclers WP-OFFICE clente 7
@\ Ricerca awv.
&) Importa contatti [ (#}B & M Builders Supply Inc WP-OFFICE clients @
@ Esportazions contatti | E&B A Parson Contracting Co YWP-OFFICE cliente f/
W/ebProfessional [ 4B Ae Systems WP-OFFICE  clierite &
[ (ZyBB&T WP-OFFICE cliente s
I E&B B Perrins Barbecue WP-OFFICE cliente @
r {#yB C Communications WP-OFFICE  cliente info@broommunications,com (334) 684-2233  fPymona Simmons  PM 4
- E&B.M.B. SPA WP-OFFICE  cliente E&Pietro era 7
[~ (Z)yBALLESTRA SPA WP-OFFICE  cliente 74
| E&BRRBRRDSA WP-OFFICE cliente SE5-796345 _,//
totale: 31 records

Pagina 1/4; vaia: | 1 'I

arvanti =

[ wovs arends | _uows persona | _Goncelle |

Sulla sinistra ci sono varie azioni, a seconda dell’applicazione ricercata.
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Welcome, wp staff | & logout | @ help

Welcome - Em@il - Contacts sTalk Notes - TaskReg - CallCenter - Agenda - pocMan

CONTACTS Ricerca: |B |Raginne sociale

e

Reports

(il tuo testo sard cercato all'nizio della parola; per cercare dentro la parola usa il carattere speciale ™' per sostituire un gruppo di lettere]

Azioni

/ Ragione sociale E]

9 Contati \ [~ [2yB &M & W Auto Recyclers WP-OFFICE cliente

I

B roporta contatt ™ [#)B &M Builders Supply Inc WP-OFFICE dlierke

8] Esportazione contatti [~ 4B A Parson Contracting Co WP-OFFICE clierte

WebProfessional [~ [2)B he Systems WP-OFFICE clisnte
[ (yBB&T WP-OFFICE dierts
r t{bB B Perrins Barbecue WP-OFFICE clients
O E&B C Communications WP-OFFICE dliente info@bccommunications, com (334) 634-2233 E&MDna Simmons PM
[ [Z)B.M.B.SPA WP-OFFICE dlisrte (PyPitra vera
[ [#)BALLESTRA SPA WP-OFFICE  dierte
[ (£ BARBAROSA WP-OFFICE dlients 555-79E345
tokale: 31 records

Pagina 1/4; vai a Il hd avant =

Fuova sziends | Nusvapersens [DCanceian]

Se l'utente fa parte del gruppo degli amministratori, allora sempre sulla sinistra ci
sara una casella con le azioni amministrative, per ogni modulo di WPOffice:

WP-0Office

welcome, Peter White | Blogout | @ help
- = - - =) =7 > y ey
. ® = < @ H (3 F o i - e
"'cﬂﬂ‘ac‘s BODk Em@il sTalk - Motes - TaskReq - Reports - CallCenter - Agenda - pocMan - CRM
CONTACTS Ricerca; |B |Raginne sociale | ﬂl@

i

@ WP-Ofiice”

Welcome - Contacts

(i tuo testo sari cercato allinizio della parols; per cercare dentra la parola usa il carstters speciale

per sostituire un gruppo di lettere]

= B  Ragione sociale &
2 1 Contatti [ ‘3B &M& W Auto Recyclers WP-OFFICE clierte 7
\‘3\ Ricerca av,
45 Importa contatti I (2B & M Builders Supply Inc WP-OFFICE  clierte 7
EE [~ 3B A Parson Contracting Co WP-OFFICE  cliente 7
[ (2)B Ae Systems WP-OFFICE  clisrte I
(T g [ NBB&T WP-OFFICE ciisrte &
[ Gestione Serie
B Gestione campi allerta crm Il E&B B Perrins Barbecue WP-OFFICE cliente 7
[§ cerca suwes | Ebe C Communications WP-OFFICE cliente info@beconmmunications, corm (334) 684-2233  fpNMona Smmons PM 7
‘WebProfessional
[ (#yB.MB.5PA WP-OFFICE clinte (8Pictro Yera @
[~ (7)BALLESTRA SPA WP-OFFICE clierte 7
[ (£yBARBAROSA WP-OFFICE clierte 555796348 @
tokale: 27 records

Pagina 1/3; vai a: |1 'I avanti » |
[ uova sriends | _uova pesens_|_Gancell|

In alto sulla destra c’é una ricerca semplice dov’é possibile esplorare i vari campi
relativi al database di ogni modulo.
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" W P-Office

 my Office Taok
= T o *
m <€ @
Em@il -

- Contacts - sTalk

&) WP-Office™ /" wWebsite 4 Welcome, Peter White | & logout | ) help
Ce £
Vo

7~ Contacts Book g

Segnalazione CONTACTS

Luncdilet o o0 | Contatti: [szienda = | [wP-OFFICE

Notes

_ B Ragione sociale &
2 1 Contath [ B &M& W Auto Recyclers WP-OFFICE clerte 7
E\ Ricerca av.
5] Importa conkatti [ (£ B & M Builders Supply Inc WP-OFFICE  clisnte 4
‘& Espartazione contatti |— E&B A Parson Contracting Co WP-DFFICE cliente _//
[ ‘2)B Ae Systems WR-OFFICE clierte 7
# [nformazioni aggiuntive r E&B B&T WP-OFFICE cliente _/’
# Gestione Serie
* Gestione campi allerta crm r t&ﬂ B Perrins Barbecue WP-OFFICE cliente &
= et 10 el [~ B C Communications WP-OFFICE clierte info@bcconmurications com (334 6342233 fyMona Sirmnens. PM.
‘WebProfessional
[ (7yBMB.5PA WP-OFFICE tlierite {yPietro vera 7
[ (£yBALLESTRA SPA WP-OFFICE  clierte 74
[~ (%) BARBAROSA WP-OFFICE  clisrte 555-T96345 I
tokale: 27 records

Pagina 1{3; vai a; |1 VI avanti » |

[ orwe ciendz | _tweva prsons | Gancela_|

Sulla destra, nell’area gialla, si trova una barra che consente l'impostazione di vari
filtri per ogni modulo ai fini di visualizzare le informazioni.

I dati vengono visualizzati su righe con alcune icone indicando lo stato di una
particolare voce, se € letta o meno, le persone a cui essa ¢ rivolta, ecc.

‘Welcome, Peter White | @ logout | @ help

P

Agenda

e B

- TaskReq - - Call Center -

sTalk CRM

= val@

entro la parola usa il carattere speciale " per sostituire un gruppo di letters)

[ oo persons | Camele|

Welcome - Em@il - Contacts - Notes

CONTACTS

Reports - DocMan

Ricerca: |B |Raginne sociale

(il tuo testo card carcato allinizio della parofasp

Lunedi, Ot 18, 2004 | Contatti: Iazienda ;I IWP-OFFICE ;I IEliEI‘ItEJ‘fDrI‘HtDI’E ;I I-\l'isihiIE wia ACL per- / Nuova azienda

2 telefona
N8 1 Contatt |— E&B & M & W Auto Recyclers cliente _//
UQ\ Ricerca av.
] Importa conkatt [ (£%B & M Builders Supply Tnc WP-OFFICE  clisrte @
£ Esportazions cantatti [~ B A Parson Contracting Co WP-OFFICE clizrte 7
[ (Z)B Ae Systems WP-OFFICE clierte &
® [nformazioni aggiuntive r E&B B&T WP-OFFICE cliente _/’
* Gestione Serie
* Gestione campi allerta crm r E&B B Perrins Barbecue WP-OFFICE cliente 7
BlEcrzaktkizEE [~ ‘)8 C Communications WP-OFFICE clierte info@bccommunications.com (334 6842233 fpyvona Sirmnens PM.
‘WebProfessional -
[ (7yB.M.B. 5PA WP-OFFICE clierte (yPietro era 7
[~ [Z)BALLESTRA SPA WP-OFFICE clizrte 74
[ (£ BARBARDSA WP-OFFICE cliente 555-796345 @
tokale: 27 records

Pagina 1/3; vai a: Il 'I avanti # I

[ eovsacends | _twove pesons | _Gancele|

Queste righe variano da un’applicazione all’altra. Per esempio, le info per Contacts
sono diverse dalle info per Call Center. II modulo Notes ha un layout diverso ed & piu
simile ad un promemoria “post it”.

La tabella contenendo le righe di ogni modulo ha, nella parte superiore e nella
parte inferiore, alcuni pulsanti per l'inserimento di nuove voci, la cancellazione di voci
selezionate, ecc.

WP-
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g WP-Office®

o

WebSite 3

/Z Contacts Book

(] =

¥ WP-Office

ki my Office Tools

@

g

-4 Welcome - Em@il sTalk - TaskRegq - Reports - CallCenter - Agenda - pocMan - CRM
Segnalazione CONTACTS Ricerca: |B |Rag\one sociale ;I wai |2
@ Eg_r [@5 r'i:) &2‘ (il tuo testo sard cercato all'inizio della panla; per cercare doa Uza il carattere speciale ™' per sostituire 0 Ji letters]

@&

&

Welcome, Peter White | 8 logout | @ help

i

=}

"

Luned), Ott. 15, 2004 | Contatti: [aziends =] ['wP-OFFICE

;I |c|ienta,|’FDrnitora ;I |-Visibile wia ACL per-

Nugo:

Concels, |

M  Ragione sociale &

Serie

cliente Formitore

A cambia |

Email zziendale

& I Contatti [~ (4B &M & W Auta Recyclers WP-OFFICE cliente 7
kﬁk Ricerca av,
&) Importa contatti ™ [%yB & M Builders Supply Inc WP-OFFICE clierte V4
@ Esportazione contatti N %B A Parson Contracting Co WP-OFFICE cliente _,//
I (2B fe Systems WP-OFFICE cliente 7
# Informazioni aggiuntive r E&B B&T WP-OFFICE cliente ?
* Gestione Serie
* Gestione campi allerta crm |l t&B B Perrins Barbecue WP-OFFICE cliente V4
2 i 0 WS m| E&B C Communications WP-OFFICE cliente infa@bccommunications .com (334)E684-2233  (4Amona Simmons M 74
wiebProfessional
[ [43B.MB. 5P&A WP-OFFICE clente (98Pitro Vera &
[ [#)yBALLESTRA SPA WP-OFFICE cliente 74
[ [4yBARBARDSA WP-OFFICE cliente 555-796348 4
totale: 27 records|

Pagina 1/3; vaia: |1 = avanti

[ uorssiends | Nuows pesons | _Gancals|

Per ogni modulo di WP-Office, nel Setup WpOffice>WpOffice-ACL possiamo
impostare le operazioni (visualizza, inserisci, modifica, cancella, ecc.) permesse o0 meno
ad un utente/gruppo utenti. L'operazione View (visualizza) su ogni risorsa del primo
livello (tali “E-mail”, “"Contacts”, “Tasks"”) gestisce I'accesso al modulo stesso.

Per piu dettagli, leggi il capitolo “Gestione permessi WpOffice-ACL".

Se si ha il diritto di utilizzare la connesione Office in DBTools, & possibile
impostare tabelle aggiuntive per ogni modulo di WPOffice. In questo modo possiamo sia
collegare alcune voci di WPOffice (“"Contacts”,”Notes”,"Reports”,”"Agenda”) con tabelle
personalizzate per creare query (tipo cerca/report) di WPOffice ed azioni utenti.

Per piu dettagli, leggi il capitolo “Integrazione WP-Office - DBTools".

WP-
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2. L'interfaccia @‘) Welcome di WP-Office

Il primo modulo di WP-Office ¢ Welcome, destinato alla visualizzazione di tutti gli
oggetti “non letti” arrivati in WP-Office. Per esempio, & possibile visionare tutti i task, le
note oppure le chiamate registrate nel Call Center le quali non sono state ancora lette.

QWP-[)']:ﬁCQ'“ WP-0Office Welrome, Peter White | & logout | @ help
S r=— 3 - ) = — e m =
@ ®m € D & & F o 6 o
: elcome - Em@il - Contacts - sTal + Motes - TaskReq - Reports -Call Center: Agenda - pocMan -
7 Welcome ! wel Em@il - Contact Talk Nok: TaskR Reports -Call Center: Agend CRM
Latua area INTRANET =]
@ | @ 1] SRR
@ L‘— [E &”l ‘?) Puai modificare il tipo degli elementi visualizzati nella pagina WELCOME e nella Legenda
Lunedi, Ott. 18, 2004 Segnalazione dalla pagina Configurazioni, 5
b b (% Destinatario 8y Tutti gli utenti (@
. .. 4w . specificato-+ammin. aziendali Pubblica
Azioni Nuovi eventi dell'Agenda K K
. f& Salo destinatario
& Configurazione Mon o sono nuovi eventi, specificato
WebProfessional [ visualzza tutti ]| |42 Nuovo In carso E chiuso
@
) Scaduto Mon letta
] Ot 17 @ Inoltro come task
E{; Report on task "Install new WP Office server® [Da: wp staff] 20,4é
: _— : o, | REE
Eu Report on task "Training for new users’ [Da: wp staff] 2041 n
! @ Favorites:
E{; Report on task "Design for new interface’ [Da: wp staff] Utztnl.zﬁ Ea Office
Y ' : webProfessional site
E{; Report on task ‘registration on search engines’ [Da; wp Otk 17, H ®
staff] 20:39 Ea Personal
o @ Email
t& Report on task ‘I require technical assistance’ [Da: wp staff] IJI:ZI:DII;'%

[ visualizza kutti ]

Non o sono nuovi kask,

[ wisualizza kutti ]

Pannello note

E& call Mariah for meetings confirmation [Da: Peter White] Set 23, 17:44

Aggiungi ai preferiti

[ visualizza tutti ] Organizza preferiti

Pannello CallCenter

Non di sono nuove voci,

[ wisualizza kbutti ]

-l

La legenda presenta i colori per ogni tipo di oggetti visualizzati usando WP-Office:

1. Pubblico: ‘@ - si utilizza per oggetti provenienti dall’esterno dell’azienda (solitamente
dai clienti) ed & visibile a chiunque.

. 3 . , . . L
2. Privato: == — vuol dire che I'oggetto e rivolto ad una persona specifica ed e visibile solo
a questa persona nonché agli amministratori.

3. Confidenziale: ‘® - si utilizza per un oggetto collegato esclusivamente ad una
determinata persona (utente dello staff). Tale oggetto & visibile solo alla persona stessa
(gli altri, incluso I'amministratore, non possono vederlo).

4. Office: 4 - questo & un oggetto di interesse aziendale ed € visibile a tutti gli utenti
dello staff abilitati ad accedere a WP-Office.

WP-
-10 -
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Per ogni utente, WP-Office ha un’evidenza di tutti gli oggetti letti/non letti arrivati.
Per esempio, se una chiamata € arrivata per |'utente Giovanni, essa rimane non letta fino
che Giovanni l'aprira per farla apparire nella pagina Welcome. La proprieta “non letto” &
indicata dall'icona £1.

Qualora sia inserito in WP-Office, un oggetto &€ nuovo: 4, Questo stato puo
essere modificato da qualcuno che preleva l'oggetto, diventando “in lavorazione”: &
oppure “chiuso”: [, Per esempio, se un task € arrivato per un determinato utente, esso
rimane nuovo fino alla decisione dell’utente di iniziare la sua lavorazione. Quando il task
e terminato, lo stato “in lavorazione” diventa “chiuso”.

Una nota, una chiamata possono essere inoltrate come task ad una determinata
persona. In questo caso, l'icona & appare a fianco dell’'oggetto.

Il modulo “Preferiti” della pagina “Welcome” di WPOffice permette di gestire
(aggiungere, modificare, cancellare, spostare) i link preferiti:

Welcome, Peter White | & logout | & help

¥ & & 25

Reports -Call Center- Agenda - pocMan @ CRM

Welcome - Em@il - Contacts -  sTalk Motes - TaskReg -

Latua area INTRANET 1=l

Legenda
EL‘I, Destinatario Eib Tutti gli ukenti E&
specificata+ammin. aziendali Pubblico
f& Salo destinatario
specificato

Y .
&5 Muovo In carso [ chiusa

Puoi modificare il tipo degli elementi visualizzati nella pagina WELCOME & nella
Seqnalazione dalla pagina Configurazioni,

Lunedi, Ok, 18, 2004

Azioni Nuovi eventi dell'Agenda
& Configurazions Mon o sono nuovi event,

WebProfessional [ wisualizza butti ]

iy (=]
o etk Occupato

& Scaduto

e
. Ot 17 afioltro come task
fi, Report on task “Install new WP Office server” [Da: wp stalf] 20,4é
§ ott 17 Preferiti
td Report on task "Training for new users’ [Da: wp staff] 20,4{ "
! @ Favorites:
fé, Report on task "Design for new interface’ [Da: wp staff] thtnl.:é E\@ Cffice
, ) i WebProfessional site
fi, Report on task “registration on search engines” [Da: wp Otk 17, ®
staff] 20:33 =43 Personal
o ) Email
E& Report on task ‘I require technical assistance’ [a: wp staff] thtul,?g

[ wisualizza tutki ]

Non ¢ sono nuovi kask,

[ wisualizza butki ]

Pannello note

t& call Mariah for meetings confirmation [Da: Peter White] Set 23, 17144

Aggiungi ai preferiti

Organizza preferiti

[ wisualizza bukti ]

Pannello CallCenter

Non ci sono nuove voci,

[ wisualizza bukki ]

vl

Se premiamo il pulsante “Aggiungi ai preferiti”, si aprira una finestra per
Iinserimento di un nuovo link ai nostri preferiti: possiamo dargli un nome, scegliere se
sara visibile per tutti i membri dell’ufficio o solo per la persona che lo ha inserito, nonché
mettere questo link nella cartella corrente oppure crearne una nuova appositamente per
lui.

WP-
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3 wp-0Office - Microsoft Internet Explorer

Aggiungi ai preferiti

Mame: IWEB PROFESSIZMAL

Link ad indirizzo: Ihttp:,l',l'www.webprol’essional.it

Creain:

L]

tipo =

oppure

mailto (per es. mailto:maria@wpsoft.net),

https (per es. Attps.//www.web-power.it/se
Se vogliamo organizzare i nostri preferiti,

premendo il

Il link pud essere ® http (per es. http.//www.webprofessional.it), ma anche di

ftp (per es. ftp.//kit.wpsoft.it)

tup)
pulsante “Organizza

preferiti” comparira una finestra per la gestione dei preferiti (dov’é possibile modificarli,

spostarli in un’altra cartella, cancellarli):

/3 wp-Office - Microsoft Ir

_Ioi x|

Organizza preferiti

| v

Per creare una cartella, clicca sul pulsante
Muowa cartella’,

Per modificare, spostare oppure cancellare
una vorce, & necessario selezionare
['apposita voce, poi diccare il pulsante
'Rinoming', 'Sposta’ oppure 'Cancella’,

4| Favorites:

Muowa cartella I Modifica I

Spostanella cartellel Cancella I

-] lavoro_demo

T T

Sulla sinistra & disponibile un menu di configurazione per l'impostazione dei filtri

iniziali per tutti i moduli. Per esempio, per il modulo E-mail & possibile configurare il
numero predefinito di messaggi da visualizzare sulla pagina. Questo numero pud essere
modificato quando si entra nel modulo E-mail, caso in cui il numero di messaggi da
visualizzare sulla pagina verra successivamente prelevato dalle impostazioni predefinite.

WP-
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| "'] Inbianal AREA - Microgall Inlamel Explanar
3 WP-C e ™ " WiubSite Wi Difice Wwelcome, Cristing Smith | £ oot | 8 by

; @ m € 0 § & ¢
f Welcome ! Welcome- Emdil -Contacts- #Tal - Nobes - TaskPeq - Reports Coll Center- Agenda - DocHar - CRM
Impostazione dalla fua arsa INTRANET

Genersl WISENNE CONTACTS | NOTES | TASKS | REPORTS | CALLCENTER | AGEMDA

Selazona i muevere per bgina dabe emal da visuskezane o0 volta dhe @ anlra sulls padging ls_i

del Emad :

4 il carmpo ordin dedle emal da visusiozare ogni volta che si entra sulls paging [Data—ill
el Emad ;
WAHMMWMMWMMW\HIHMH%GMMW m—ery

Cancellare | messagol dal server ol momentn dells loro cancellanons dalls carbels "Trash™ ch,rmhei

I [ o~ |

E’ possibile tra altro impostare anche un colore di sfondo e il colore del testo usato
nella visualizzazione dell’'area WpOffice, cosi gli utenti non sono piu limitati alle
impostazioni standard, potendo personalizzare la loro interfaccia. Questa impostazione &
personalizzabile per ogni singolo utente.

ey T — —— =g =

‘Welcome, Crisitines Snokh | E-.->.-)
|-b AL [ ]
‘e, Ago. 26, 20H

LR

Welcome @+ Envlil - Comtects © sTalk - Pobes
Impostazione della tua area INTRANET

[Rr — ; |

Per ogni modulo si possono personalizzare vari elementi. Per esempio per il
modulo Email si possono personalizzare il numero di email visualizzate su ogni pagina, il
campo secondo il quale si fa I'ordinamento, se i messaggi vengono salvati o meno nella
Posta inviata, e se i messaggi vengono cancellati oppure solamente spostati nella cartella
Trash.

wp-
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Per il modulo Contacts si pud impostare la serie predefinita da visualizzare, il
numero di contatti per pagina, il tipo di accesso dei contatti da visualizzare, ed il tipo di
contatto (Persona o Azienda).

Per il modulo Notes si pud impostare il tipo di visibilita per la pagina Welcome e
per la pagina propria del modulo, lo stato delle note da visualizzare, lette o nuove, e
anche lo stato data (attive o scadute).

Per il modulo Tasks si pud impostare il modo di visualizzazione per la pagina
Welcome, per la Segnalazione (tutti i task, i miei tasks, le mie categorie e tutte le
categorie), e anche lo stato dei task (se sono chiusi, in corso, ecc.)

Per il modulo Reports si pud impostare il modo di visualizzazione, il tipo di
visibilita, il periodo, e lo stato lettura da visualizzare.

Per il Call Center si pud impostare il tipo di visibilita, lo stato, la forma in quale
vengono visualizzati, e lo stato lettura delle voci.

Per quanto riguarda I’Agenda si pud impostare il modo di visualizzazione, il
periodo, i giorni da visualizzare, la collezione predefinita di agende da visualizzare nel
menu 'Visualizza Staff/Gruppi', il gruppo predefinito di agende da visualizzare nel menu
'Visualizza Staff/Gruppi', lintervallo orario e lintervallo orario da visualizzare in
visualizzazione settimanale dal menu 'Visualizza Staff/Gruppi'.

WP-
-14 -




WP- Per capire WP-
Advanced Internet Tools Gestione dei rapporti aziendali

3. Il modulo L= E-mail

La prima volta che si entra nel modulo E-mail si deve impostare il server pop3 per
il prelievo delle email. Il server SMTP e impostato automaticamente con lo stesso
indirizzo che il server di installazione di WP-Office. E possibile definire fino a tre account
pop3 utilizzando il menu “Gestione conti”. All'interno del modulo E-mail verra inoltre
definita la propria rubrica.

= Intianet AHEA - Miciosofl Internet Exploses

« Emdldll -Contacts - sTalk - Holes -TaskBeq - Beports -Coll Center- Agenda - Dvd*hrl CRM

Il tuo Emall pagina micerca: [ [ee o] S8
|w|vm=l ENETTui|

R el 50000 [t Il bl

D e o || [ - 3 [ [~ 3 R e L T

i | Eﬂmrummiuh Microsoft Intemet Exploser

ene Serwer di §-mail " I

1l tuo server di mail POP3 in arriva : |
Fer esemgsy - mal servsemasl com

B vawver DHTP wtlierits da gurita sobem § " o alliet ™
E pepsainibide £ avbiare gurths SMID parchd sbdusvaris § sorea ml P B000m s feerde Ay tarwer L08Rzl |
oo 5 O il i peobebirvi par irvvairs o e, Dot aBens  wotteo evevanil dhoes o Eotees del pevee © 1LXZ2 06800011 ©

=l

Sono disponibili anche altre opzioni tipo Gestione cartelle, Gestione firme e
Gestione filtri, quest’ultima per poter organizzare le mail ricevute secondo certi criteri
(spostarle in varie cartelle, oppure anche cancellare - selezionando la cartella Trash).

Azioni amministrative

WP-Office ci da la possibilita di “arrichire” e personalizzare la nostra mail
aggiungendo nuovi campi (cioé un’area testo per i nostri “commenti personali”) ai nostri
messaggi e-mail. Se 'utente fa parte del gruppo degli amministratori, allora sulla sinistra
ci sara una casella con le azioni amministrative per la gestione delle informazioni
aggiuntive del modulo E-mail:
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H Intranet AREA - Miciozoft |nbernet Explores

oo o Toala ™, iekcnme, Cristing Smith | 8 logout | 8 haio

B < E & ¥ 5 & 2

L

Email Welcome - Emadll - Conbacts - l‘l’ - botes mmﬂmm CRM

e ; | B8 Informazioni sggiuntive Gestione EVATL
Gerved, Gas, 10, 2004 whiche ila g g

lipo/ asermphs campo atiuals Lampo database modilica

I cancells

La stessa gestione si puo fare anche dal Setup nel WpOffice>Email

WP-OFFIGE
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4. Il modulo @ Contacts

A cosa serve?

II modulo Contacts contiene tutte le informazioni relative ad un’azienda oppure
persona. Per un contatto aziendale, sono inoltre immagazzinati dati relativi ad una
persona facente parte dell’azienda. I Contatti possono essere collegati ad un’azienda
oppure ad una persona (esistono contatti aziendali e contatti personali). Si raccomanda
di non fare la confusione tra contatti personali e contatti privati. I contatti personali sono
i dettagli su una persona, il telefono, l'indirizzo e I'email. I contatti aziendali privati sono
relativi all’ufficio oppure ad un membro dell’ufficio.

Se un contatto €& “aziendale”, questo vuol dire che & collegato ad un’azienda,
offrendo inoltre dati su varie persone all'interno dell’azienda. Tale dettaglio é&
particolarmente importante, dato che il modulo CRM utilizza questa relazione. Per
esempio, se ricevo una chiamata di una persona di tale azienda, all’apertura di CRM con
I'azienda selezionata posso vedere la chiamata della suddetta persona.

ol
Welcame, wp staff | B logout | @ help
§ & B o B

Welcome - Em@il - Contacks - sTalk Motes - TaskReq - Reports - CallCenter - Agenda - pocMan CRM
CONTACTS Ricerca: [B |Ragione socialz =l ﬂl@
(il tuo testo sard cercato allinizio della parola; per cercare dentro la patola usa il carattere speciale "' per sostituire un gruppo di letters)

B Ragione sociale B Setie cli re  Email sziendale telefono Modifica
& L Contatt - (2B &M & W Auto Recyclers WP-DFFICE clierice 7

k'ff\ Ricerca av.

5] Tmports contatti [ (&8 & M Builders Supply Inc WP-OFFICE dlierte 174
@8 Esportazione contatti I~ [23B A Parson Contracting Co WP-OFFICE dliente 7
WebPrafessional [ (2B Ae Systems WP-OFFICE  clisrits I
[ (yBBRT WP-OFFICE clienite 4
r E&B B Perrins Barbecue WP-OFFICE cliente I
r E&B C Communications WP-OFFICE clierte infa@bccommunications. com (33416042233 fipiona Simmons PM 7
[ [£yBMB.SPA WP-OFFICE  clierke (8Piekro Yera &
[~ [ZSBALLESTRA SPA WP-OFFICE dlierte @
- E&BARBJ\RUSJ\ WP-OFFICE cliente SE5-796345 174

totale: 27 records|
Pagina 1/3; vai at IE gwanti »

[ ncels_|

wp-
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Vari tipi di contatti

Come negli altri moduli di WP-Office (Contacts, Call Center, Agenda), ci sono vari
tipi di contatti:

« Privato < - “Visibile via ACL per me+ammin.”
Fi
e Aziendale % - “Visibile via ACL per tutti gli utenti aziendali”
F|
e Confidenziale - (& “Visibile via ACL solo per me”

Un contatto privato € collegato ad una persona. In tale caso, il contatto viene
visualizzato dalla rispettiva persona, nonché dall’'amministratore.

Un contatto aziendale € un oggetto visibile a tutti i membri di WP-Office.

Un contatto confidenziale & visibile solo alla rispettiva persona (nemmeno
I'amministratore puo vederlo).

Ogni contatto ha un codice dell’agente relativo al campo “codice gestionale” della
tabella utenti. L'agente avra accesso a tutti i contatti aziendali (cioé visibili per tutti gli
utenti aziendali) contenenti come “codice agente” il suo proprio “codice gestionale”
(passando sopra ogni regola riguardando la limitazione dell’accesso impostata nel Setup-
>WpOffice-ACL).

Attenzione! In questo caso l'agente potra vedere solo i contatti aziendali, ma non i
contatti di tipo privato (cioe visibili per “me e I'amministratore”) o confidenziale (visibili
“solo per me”), anche se questi contatti privati/confidenziali contengono come “codice
agente” il suo “codice gestionale”.

Per esempio, l'agente Marco non ha nessun permesso (non ha diritti di
visualizzazione, inserimento, modifica o cancellazione) sulla serie "CLIENTI” del modulo
“Contacts”. Se un altro membro dello staff inserisce tre nuovi contatti per la serie
“CLIENTI”: il primo - visibile via ACL per tutti gli utenti aziendali (staff); il secondo -
visibile via ACL solo per lui e 'amministratore; il terzo — confidenziale (solo per Iui) e tutti
e tre hanno come codice agente il codice gestionale dell’agente Marco, allora Marco potra
vedere solo il primo contatto, ma non gli altri due.

Ricordiamo che per gli altri utenti staff che non sono agenti, una volta impostati i
permessi nel  WpOffice-ACL, all'inserimento  di un nuovo contatto in
WPOffice>"Contacts”, le impostazioni per la visualizzazione di quel contatto saranno le
seguenti:

e “Visibile via ACL per tutti gli utenti aziendali” - contatto visibile per tutti gli utenti
aventi diritto a visualizzare (e anche modificare/cancellare il contatto, a seconda
delle impostazioni WPOffice-ACL) la serie alla quale appartiene il contatto;

e “Visibile via ACL per me+ammin.” significa contatto visibile solo per me e
I'amministratore, anche se la serie del contatto pud essere visualizzata da piu
utenti;

e “Visibile via ACL solo per me” significa contatto visibile solo per me, anche se la
serie del contatto pud essere visualizzata da piu utenti.

Importa contatti da un file txt

I contatti possono essere immagazzinati in varie serie. Una serie € una collezione
di contatti con un nome da scegliere dall’'amministratore. Esiste anche un’opzione per
importare i contatti da un file txt dove vengono richieste le chiavi primarie (questo
succede necessariamente ad una seconda importazione dallo stesso file, per un corretto
aggiornamento delle informazioni degli utenti gia esistenti).
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B Intranet AREA - Miciosoft Infesnet Euploner

Y WP-Cifice®

CIEEIEEE

Gireec, Ga, 10, 2004

W | Corkath

& Ricerca i

) frrceta coneals]

ré: Esportamore contati

O WebProfessional

Contacts Book

Wik Site

Welcoame - Em@il - Conlacts -
IMPORTA CONTATTI

sTalk - Mobes

» TaskReq - Reports -Call Center: Agenda - DocMan - CRM

mmm“";& [ttt o azercn 5]
Campi debmitat da: I
Selegona i tipo file: In!r- i

Sonchil e d mportara(™): Ii_ Ih?mhhﬂﬂnﬂ!{ﬁmﬂﬁ

¥ L i riges bl Pl ol | P i 20

| - |

Importanone dretta da programmi standard.

ErTE e

Ogni utente ha la possibilita di importare contatti e di scegliere, durante
I'importazione, se i contatti importati saranno visibili a tutti i membri di WP-Office (tipo

aziendale) oppure a

lui solo (tipo confidenziale).

Esiste inoltre un’applicazione desktop (vers. DbToolsSync > 4.0) che consente
I'importazione di contatti da un database.
Se i contatti sono stati pubblicati su web attraverso una sincronizzazione, allora
tutti i “campi di identificazione” per ogni serie devono contenere un valore unico, non
nullo. I campi sono contrassegnati (tramite una linea rossa) e verificati nei form di

modifica.

WP-

@ Maodifica | datl dell'azienda

G Cerca con Paging Gialls

[REGERE Pl Indirizzo sziendale | Campi aggiuntivi

Cerca con Goagle

a http:/ /wwwwpsoftware.it - WP-OFFICE - Microzoft Internet Explo..m

|#(sync key)

Codice fiscale: | |

Partita Iva: | |

Setie: |

Visibile via ACL per: |butti gli ubenti aziendali =]

Tipo:
stato;

Dettagli: |

B[

Persone di contatto: « Farm per l'inserimenta rapida delle nuove persone:

Nome:l ||

Vitkorio Tremp

nell'elenco dei contatti:
» Inserisci una nuova persona con il form
standard:

& Cerca una persona esistente per essere aggiunta

Conferma Annulla
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La pubblicazione di contatti da altre sorgenti

E possibile pubblicare contatti da altre sorgenti, quali database oppure sistemi
finanziari, tramite I'applicazione desktop DBSYNC e la definizione di una sincronizzazione
di tipo <wpsync> dove si pu0 scegliere la sorgente dei contatti da pubblicare su Web.
Utilizzando lo schedulatore oppure il programma DBSYNC, € possibile definire inoltre la
frequenza di pubblicazione.

Azioni amministrative

Se l'utente fa parte del gruppo degli amministratori, allora sulla sinistra nella
casella con le azioni amministrativi possiamo gestire le informazioni aggiuntive (per es.
“livello interesse cliente/fornitore”), le serie ( “WPOffice”,”CLIENTI”, "FORNITORI", ecc), i
campi di allerta CRM ( “Serie”, “Inserito da”, ecc.) e i link per i motori di ricerca su Web
(per es. “www.paginebianche.it”). Tutto questo - tranne la gestione dei campi di allerta
CRM - puo essere fatto anche dal Setup>WpOffice>Contacts.

La voce “Cerca su web” nell’area “Azioni ammin.” dei contatti (area visibile solo
per gli amministratori) ci permette di gestire le ricerche su web per i nostri contatti:
quando vengono visualizzati oppure modificati i dettagli di un contatto, & possibile fare
una ricerca su web per ottenere delle informazioni (telefono, indirizzo, ecc.) su tale
contatto. Per inserire I'URL di un motore di ricerca, basta premere il pulsante “nuova
URL"; si aprira una finestra per l'inserimento dei dati su questo link: titolo (tipo “Cerca
con Google”), indirizzo e possiamo anche impostare una icona per questa URL.

Attenzione! Per poter trasmettere i valori delle variabili nel’lURL si usano due
entita: {nome} - per la ragione sociale e {codice} - per il codice del nostro cliente. Per
esempio, se vogliamo inserire una URL per la ricerca su Google di un‘azienda (inserendo
come parametro di ricerca la ragione sociale), allora l'indirizzo sara il seguente:

hittp://www.google.com/search?hl=en&ie=UTF-8&o0e=UTF-8&g={name}

Da dove prendere il percorso? Prima si va alla pagina di www.google.com e si fa
una ricerca per la ragione sociale dell’azienda. Si prende il percorso dalla barra indirizzo,
senza copiare anche i parametri della ricerca. L'entita {name} I'aggiungiamo dopo.
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G Copn oo Pemne e pagresgiale Kipglegippeachagtie thas=ic_novet RSN
¥ ik P e P S|
fal — “L:F i LITF-Eaes sl ITF-B8a= _ >

Thoska: foerca oon Googhe ]

IreSzz! Bime [fweav. genesh oot st ar chThmerddamLiTE - .
ekl TP - D= s

Erikd da wtlirrae per irscsstiene | valri delle varisbds mellUil:
{r_name}- ragone sodsls, {c_code}-codee

e |

Il link predefinito & quello delle Pagine Gialle, trasmettendo come parametro della
ricerca la ragione sociale dell’'azienda. Tutti questi tipi di link possono essere
attivati/disattivati in ogni momento (basta un semplice click sul pulsante “disattiva”).

Una volta inserito il link, la prossima volta che visualizziamo/modifichiamo i dati di
un contatto e vogliamo fare una ricerca su web per ottenere piu informazioni su
quell’azienda, basta cliccare su questo link per aprire una finestra con i risultati della
ricerca.

T haip: M wermowpsoltware. @ - WP-OFFICE - Micsosalt Internet Exploses | [~ |

& Modifica i dati dellazisgda

sociales [+ |=
Coden: [4010717 | *(syne key)
Coden sernatin: |
Codice fiscale: [

partits v
serm: [crsas )
Viske via ACL per: [t gh cheers aerash B
Tipo: [cere B
Statn: Ialn .
o 3
i E—

Persone di contattn: & Form per inserimento rapido dele nuove persone:

itborio Trnemg

= Cerch UnE persona esdkenks ersere aggarta
neleleroo des contatii:
& [rseriuc Un nucva persond con i fom

shandard:|
| contorms | Annets|

WP-0FFICE
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5. Il modulo sTalk

A cosa serve?

sTalk ¢ rivolto ai membri di WP-Office, aiutandoli a comunicare fra loro.

sTalk viene configurato per essere accessibile nella parte pubblica del tuo sito
Web. In questo modo, i tuoi clienti possono comunicare direttamente con i tuoi operatori
(membri di WP-Office).

Qualora apra l'applicazione sTalk, un membro di WP-Office vede il seguente
formulario che contiene due parti: una (la parte superiore) per la comunicazione con gli
operatori (i membri di WP-Office possono comunicare fra loro) ed un‘altra (la parte
inferiore) per la comunicazione contemporanea con i clienti.

E possibile inoltre scegliere di inviare un messaggio a chiunque & in linea in quel
momento.

soilnel - Istanel AREA - Macresolt Inteimet Exploves

We-Dffica Wikome, Cristing Smith | © ke

wrever, «paotinml - 2Tk izl fopmaton] - Miciozoh Inbsenel Explom:

SR L Q <) 3

intax  atalus  wedinge  racerd

W Y

E =
|
- =8 o GEED
] |
] H|

Haroondi
ngrg rn quadre wtanta =

Esiste anche una caratteristica speciale che permette la registrazione di una
conversazione qualora si parli con un cliente, per esempio.

Ogni singolo membro di WP-Office ha le sue proprie impostazioni e pud scegliere
di essere disponibile solo per alcuni tipi di utenti. Per esempio, puoi decidere di essere
“visibile” solo ai clienti con una determinata priorita (superiore a 6, per esempio). In
questo modo, solo tali clienti possono vederti nell’elenco degli operatori.
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| D https: Afwww wpsoltware. it - Talk Professional - Micrasolt Internet Explorer

===

— et
Q@
: b come - crist ladmin] seltings stalus  inbax
=)
Stato - cris1

O Mon al eomputer @

O Cccupsto @

& Dicponibie per tutti

O Disponibie 0k per ,ﬁ priceita

Visibilith per operatoric Visibilith per utentic
® si @ =
O Mo O Mo

I

Il modulo sTalk pud inoltre servire da segreteria telefonica. Per esempio, se si
sceglie di pubblicare un’icona sul sito Web e qualora sia presente una persona
disponibile, tale persona pud rispondere sul servizio messaggi in linea. Se non esiste
nessuna persona disponibile per comunicazione in linea, il visitatore del sito puo lasciare
il suo messaggio sulla segreteria telefonica. Tale messaggio verra successivamente
visualizzato ed il rispettivo cliente contattato.

Esiste anche la possibilita di impostare il tempo dopo il quale viene effettuato
I'aggiornamento degli elenchi di operatori, utenti e messaggi.

wp-
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inflervalo o aggornamento per Melenco operabon (in second)
E intervalo o aggornamento per Melenco Went (in second)
intervalo of sggornamento per Melenco meszagol (in second)
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6. Il modulo B~ Notes

A cosa serve?

Notes & un modulo utilizzato in WP-Office per inviare brevi messaggi. E un
sostituto elettronico dei promemoria “post it”. Per esempio, puoi pubblicare una “nota”
sul tuo desktop (per non dimenticarti delle cose), sul desktop di un collega tuo (per fargli
sapere qualcosa) oppure puoi scegliere di pubblicarla come tipo aziendale per renderla
visibile ad ogni partecipante a WP-Office.

Le note sono diverse rispetto ai task. Non & necessario sapere quando una nota
entra in lavorazione oppure se i dati contenuti nella nota sono completi o meno. Se sei
interessato in questo tipo di informazioni, devi utilizzare TaskReq.

Vari tipi di note

Come per altri moduli di WP-Office (Contacts, Call Center, Agenda), esistono vari

tipi di note:

e Privato “Visibile via ACL per destinatario specificato+ammin.”

e Aziendale “Visibile via ACL per tutti gli utenti aziendali”

e Confidenziale “Visibile via ACL solo per destinatario specificato”
Attenzione! Bisogna tener conto anche delle impostazioni fatte nel Setup>WpOffice-ACL
per il modulo Notes (permessi di visualizzare, inserire, cancellare). Tutti i destinatari
devono essere consentiti almeno il permesso di visualizzare le note.
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Una nota privata ‘r’_] € rivolta ad una specifica persona. In questo caso, la nota
viene visualizzata da tale persona nonché da tutte le persone del gruppo
<amministratori> (il gruppo <amministratori> & un gruppo predefinito di WP-Office).

Per esempio, Marco vuole ricordare a Paolo un’azione da fare. In questo caso,
Marco invia una nota (una nota privata) a Paolo. Paolo pu6 vedere la nota (perché e
rivolta a lui), ma anche I'amministratore ha la possibilita di visualizzarla.

Una nota aziendale @ viene utilizzata da una persona per fare un annuncio.
Qualora tale persona crei una nota aziendale, tutti i membri dell’ufficio possono vederla.
E come se la nota fosse pubblicata sul muro dell’azienda, dove chiunque pud vederla. Per
esempio, se si desidera fare presente a tutti i membri dell’ufficio che per domani mattina
€ programmata una partita di calcio, € possibile esporre una nota aziendale, di
visualizzazione pubblica.

A by -

Una nota confidenziale ‘B viene visualizzata solo dalla persona a cui e rivolta. Nel
nostro esempio, se Marco decide di pubblicare una nota per Paolo (tipo confidenziale),
solo Paolo potra vederla. Marco, invece, ha la possibilita di vederla nelle *Note pubblicate
da me”.

Gestione delle note

Come regola generale, I'amministratore (una persona facente parte del gruppo
amministratori) ha un controllo totale delle note, potendo cancellare in ogni momento
una nota privata oppure aziendale, ma senza poter visualizzare le note confidenziali. Ogni
membro di WP-Office pud creare una nota, qualora gli sia stato consentito il diritto nel
Setup>WpOffice-ACL. Per una nota rivolta ad una specifica persona (il tipo &, ciog,
privato oppure confidenziale), il mittente ed il percipiente possono cancellare la nota. E
necessario selezionare la casella di spunta corrispondente alla nota prima di cancellarla.
Se non si ha il permesso di cancellare una nota, la casella di spunta non apparira. Il
mittente non pud modificare successivamente una nota che & stata “post it”.

Note lette e non lette

Al ricevimento di una nota, & possibile leggerla tramite un clic sull’icona @ Lo
stato “non letto” & indicato dallicona £, Qualora una nota e letta, lo stato della nota
cambia in “letto”: tramite un clic sul link “piu dettagli” le note diventano “lette”. Per lo
stato sono utilizzati i termini “letto - non letto” perché negli altri moduli — per esempio,
TaskReq o Call Center - lo stato “nuovo” € logicamente equivalente ad inevaso (non &
stata eseguita nessun’azione). Qui, nel modulo Note, lo stato “nuovo” significa “non
letto”.

All'apertura di una nota, & possibile modificarla ed inviarla come task, email,
report oppure anche come nuovo evento nell’agenda.
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Tramite un clic su di essa, la nota cambia da “non letta” a “letta”, per poterla
vedere di nuovo si dovra scegliere il filtro “Tutti” nel filtro stato.

Filtro note attive, note scadute, tutte le note

Nella creazione di una nota e possibile impostare la data decorrenza e la data
scadenza.

Per esempio, € possibile impostare una nota per renderla visibile a partire del
prossimo lunedi e scadente 3 giorni dopo. Se la data di oggi € fra la data decorrenza e la
data scadenza, la nota € attiva. Se la data di oggi € superiore alla data scadenza, la nota
viene chiamata “scaduta”.

Per visualizzare una nota non ancora iniziata (la data di oggi € inferiore alla data
decorrenza), si deve scegliere il filtro <Tutte>.

Le note nella pagina Welcome

La pagina Welcome visualizza tutte le “nuove” note indipendentemente dal loro
tipo (privato, aziendale o confidenziale). Siccom’e impossibile cambiare questo dettaglio,
le nuove note verranno sempre visualizzate nella pagina Welcome.
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Puoi modificare il tipo degli elementi visualizzati nella pagina WELCOME e nella Segnalazione
dalla pagina Configuraziani,
Eﬂ'; Destinatario E& Tutki gli utenti |:¢

— M N v coo b Al R ispecificato+ammin, aziendali Pubblica
A; Muovi eventi dell'’Agenda o )
" . '8 solo destinatario
sk Configurazione Mon ci sono nuovi event, Ispecificato

WiebProfessional [visusizza ture ]| |4 Nuavo B 1n corsa Chiuso

5]
- @ scaduto £ Hon latto Orcupata

@ Inoltro come task

[ visualizza tutti ] @
\ﬂ Favorites:

] Office
{7 Persanal

Mon ci sono nuovi reparts.
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dcizializza buthi ]

Pannello note

mmanuals [Da: Peter White] Otk 15, 11:11
Eﬁ',—rememher to [Da: Peter White] Otk 15, 11:10

[ visualizza tuttig
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[ visualizza tutki ]

Aggiungi ai preferiti Organizza preferiti

Muovi messaggi Stalk Fuori linea

Mon ci sono nuavi messagai.

[ visualizza tutti ]

Puoi modificare il tipo degli elementi visualizzati nella pagina WELCOME e nella Segnalazione
dalla pagina Configurazioni,

L |

Configurazione dei filtri predefiniti

E possibile configurare il panello di controllo iniziale delle note per far si che ad
ogni entrata nel modulo Note vengano automaticamente visualizzate le note filtrate. Per
esempio, € possibile configurare il filtro predefinito per visualizzare, ad ogni entrata nel
modulo Note, solo le note aziendali e le note attive.
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7. Il modulo @Task-Request

A cosa serve?

Task-Request ¢ stato realizzato per offrire una modalita sistematica di risolvere le
problematiche aziendali. Questa & una delle applicazioni piu complesse di WP-Office.

Un record inserito da una persona in questo modulo viene logicamente
considerato come richiesta. La persona che lo riceve deve considerarlo come task (da
fare) - € per questo che il modulo si chiama Task-Request.

Interfaccia impostazioni, interfaccia WP-Office, interfaccia pubblica
Il modulo Task-Request si compone di tre parti:

1a parte. Interfaccia impostazioni nell’area di configurazione

La parte di configurazione corrispondente all’area di configurazione include la
definizione delle categorie di problemi, nonché le impostazioni per gli utenti abilitati a
vedere queste categorie. Per esempio, posso definire la categoria <report-bugs> ed
impostarla per renderla visibile solo agli utenti responsabili dei collaudi. Gli altri utenti
non possono visualizzarla e non possono fare richieste sotto questa categoria.

Nell’area di configurazione I'amministratore pu® scegliere se il modulo Task-
Request € rivolto solo allo staff oppure anche agli utenti registrati e/o pubblici. Se si
vuole che il modulo Task-Request sia visibile nell’interfaccia pubblica del sito, le richieste
provenienti da tale interfaccia verranno pubblicate come tipo <pubblico>. Se
I'amministratore decide che le richieste devono arrivare solo dagli utenti registrati,
I'apposita impostazione verra fatta via il menu ACL (access list for this application / lista
d’accesso a questa applicazione) nell'area di configurazione di WP-Office.

Home ‘Web-Power c-Business P-Tpols Wpiilee  MyOficeTosds  StandordfApp  Customfpp

-:- WpDifice-A0L | B Ermadl & Contacks I':' sTalk r,;hul.-:: 2 TaskReq F‘RL‘I’JTJFL\ & CallCenter r;‘.l'un.-nllu B DocMan | ¥ ORM

TASKS
CONFIGURAZIONE | CAMPT AGGEIUNTIY | CATEGORIES | TIFL

n

(| Comnenti chiente ¢ bt it Fisdd 1 kL) @
O Feedback cliente : single sadact {Fiekd11) @
O Priorits : single sadact {fiekd13) P
O Trattativa : Treger 1 (fieldL} .-:?

I aqRiung Un BUoTs Campe

2a parte. Interfaccia di WP-Office

La seconda parte del modulo Task-Req & quella utilizzata in WP-Office da tutti gli
utenti che possono entrare in WP-Office (solitamente membri dello staff).
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3a parte. Area pubblica di Task-Req (appare nel menu dell’applicazione standard)

La terza parte & l'interfaccia con il pubblico. La parte pubblica di Task-Request e
riservata agli utenti (diversi dallo staff) che possono inviare richieste all’azienda.
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Questa parte pubblica & rivolta alla raccolta delle richieste dai clienti dell’azienda
su Web. Per definire, fra i propri clienti, gli utenti abilitati ad accedere alla parte pubblica,
€ necessario definire I’ACL. Per esempio, € possibile scegliere che solo gli utenti registrati
possano “vedere” la parte pubblica dell’applicazione Task-Req (i membri dello staff la
vedranno nella modalita predefinita). Cosi, gli utenti registrati vedranno, dopo il login,
un’icona sotto il menu delle applicazioni standard. Tramite un clic sull'icona Task-Req, tali
utenti visualizzeranno le categorie (quelle che sono abilitati a vedere) e potranno inviare
richieste.

La parte pubblica di quest’applicazione (visibile nel menu dell’applicazione
standard) é rivolta ai clienti dell’azienda oppure all’utilizzo pubblico. L'accesso a questa
parte pubblica di Task-Request & configurato dall’'amministratore tramite le impostazioni
ACL. Nella parte pubblica del modulo Task-Req vengono visualizzate alcune categorie di
problemi scelte dall’'amministratore nell’area di configurazione del modulo Task-Req. Ogni
richiesta fatta nella parte pubblica verra inviata come tipo pubblico.

La parte pubblica di Task-Req € rivolta alla raccolta di richieste dai propri clienti.
Essa permette inoltre di vedere lo stato di una richiesta particolare. Per esempio, il
cliente ricevera il biglietto 341 e, al momento del suo login al sito Web, pud andare nel
menu standardapp: scegliendo I'icona Task-Req ed inserendo il codice 341, puo vedere lo
stato della richiesta. Qualora una richiesta sia finita, lo stato diventa “chiuso” ed il
mittente riceve un messaggio con alcune note dalla persona che I’'ha chiusa.

Quando viene inviata una richiesta pubblica, essa & diretta ad una categoria
specifica, in modo che sia visibile solo per la persona responsabile di tale categoria.
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Un’altra opzione in ACL (opzione pubblica) € la possibilita di definire questa parte
pubblica per renderla disponibile a tutti gli utenti, provvisti di un account o meno. E
possibile cosi definire nel proprio sito un link a questa parte pubblica del modulo Task-
Req per permettere a tutti i visitatori del sito di inviare le loro richieste.

Come funziona

Ogni task-req inserito viene identificato da un numero. Il mittente riceve un
numero di biglietto da utilizzare per una ricerca rapida dello stato della sua richiesta.

Una richiesta pud essere inviata ad uno o pil utenti e sara visibile dai destinatari,
e tutti quelli che hanno il diritto di visualizzare la categoria di tale task.

Consideriamo il sequente esempio. Un cliente dell’azienda XYZ ha un login e una
password al nostro sito ed & abilitato a “vedere” I'icona Task-Req dopo che ha fatto login.
Qualora faccia clic sull'icona Task-Req, il cliente vedra tutte le categorie definite
dall'amministratore per essere visibili a tale cliente. Scegliendo una categoria, il cliente
inviera una richiesta. La richiesta arrivera nell’apposita categoria e tutti i membri dello
staff aziendale (definiti dall'amministratore) responsabili di tale categoria riceveranno una
email indicando che é arrivata una nuova richiesta. Dal punto di vista dello staff, questa
richiesta & considerata un task. Questo task deve essere risolto dalla persona
responsabile.

Una delle apposite persone puo decidere di “prelevare” il problema per risolverlo.
Da quel momento, lo stato del task cambia da “nuovo” a “in lavorazione”. Qualora il task
sia terminato, la persona che lo sta risolvendo cambia il suo stato da “in lavorazione” a
“chiuso”, & anche possibile aggiungere alcune osservazioni (note) al task in chiusura. Il
sistema invia automaticamente una email al mittente con il numero del biglietto del task
e le note indicandogli che tale richiesta & stata risolta.
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Una richiesta fatta da uno dei membri di WP-Office (i membri dello staff
aziendale) puo essere assegnata direttamente ad una persona (e non ad una categoria).
In questo caso, la persona ricevera una email indicandogli che una nuova richiesta e
arrivata. Tale persona pu0 leggere questa richiesta nell’elenco Task-Req ed in questo
caso lo stato cambia da “nuovo” a “letto”. Se si desidera risolvere la richiesta, basta
premere il pulsante “inizia lavorazione” e lo stato cambia a “in lavorazione”. Quando la
richiesta & terminata, lo stato cambia a “chiuso” e |'osservazione fatta per tale richiesta &
consultabile in linea dal mittente. Una email viene automaticamente inviata al mittente
annunciandogli che la richiesta e stata risolta.

Se una richiesta é inviata ad una persona particolare (Stefano, per esempio), solo
tale persona (Stefano ed il gruppo amministratori) € abilitata a vederla. Se una richiesta
€ rivolta ad una categoria specifica, tutte le persone associate a tale categoria (le quali
ne sono responsabili) possono visualizzarla.

Un membro dello staff puo inviare richieste, qualora gli sia consentito il diritto di
farlo nel WpOffice-ACL. Se si sceglie di inviare una richiesta ad una categoria, tutti i
membri dello staff di tale categoria sono abilitati a visualizzare la richiesta. Se la richiesta
e rivolta a Stefano, solo Stefano e gli amministratori possono visualizzarla.
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Ogni task ha una data scadenza: con l'aiuto del campo “Data scadenza” lI'utente
ha la possibilita di essere avvisato sulla scadenza di un task con un numero specificato di
ore/giorni prima:
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Il tab "“Destinazioni” ci permette di scegliere i destinatari di un task. La
destinazione puo essere sia “a me stesso”, sia una “categoria” (per esempio se mettiamo
categoria “problemi hardware”, tutti gli utenti con permesso di visualizzare questa
categoria vedranno nella loro lista di tasks questo nuovo task), sia “utenti multipli” scelti
attraverso una interfaccia che permette di selezionare i gruppi/utenti autorizzati o meno,
oppure la destinazione puo essere scelta con “agenda staff/group”.

Attenzione! Questi ultimi due tipi di task si considerano automaticamente assegnati agli
utenti dell’elenco “Destinazioni”.

I task (le mansioni) possono avere 3 stati:

a.’ nuovo: I'operazione & nuova nel sistema; rimane 'nuova ' fino a quando un utente
inizia il lavoro su questo task, e allora il nuovo stato sara:

b.&& in corso; dopo aver finito il lavoro su questo task, I'utente assignato lo chiude e il
stato sara:

c. & chiuso

Se un task non € stato ancora letto, &€ segnalato come “non letto” tramite questa icona:

&
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Operazioni che possono essere fatte su un task:

Operazione Chi pud operare su Chi pud operare su Note
“Categorie tasks” (1) “Tasks per utenti
multipli”(2&3)
Assegna utente Utenti che hanno - L'utente

permesso ACL “Tasks
Assign”

assegnato puo
essere cambiato
solo se il task &
ancora nello
stato “"Nuovo” e

solo per la
destinazione
scelta
Prelievo task Utenti che hanno - -
permesso ACL
“TasksReply” per la
categoria del task
Rispondi, L'utente assegnatoed Tutti gli utenti dall’elenco | -
Rispondi&Chiudi anche la persona che ha | “Utenti multipli”
inviato il task
Modifica L'utente che ha inserito il | Amministratori/L'utente Per quanto
task/ utenti che hanno che ha inserito il task riguarda la
permesso ACL “Modify” destinazione,
per la categoria del task non si puo
cambiare il tipo
di destinazione
(per es. non si
pud cambiare
una destinazione
da “categoria” ad
"utenti multipli”),
ma solo la
categoria/utenti
di quella
destinazione
Visualizza Amminstratori/L'utente Amministratori/L'utente -
che ha inserito il che ha inserito il task/
task/Utenti assegnati/ Tutti gli utenti dall’elenco
Utenti che hanno “Utenti multipli”
permesso ACL “View”
per la categoria del task
Cancella Utenti che hanno Amministratori/L’'utente
permesso ACL “Delete” che ha inserito il task
per la categoria del task
Inizio lavoro Solo l'utente assegnato Tutti gli utenti dall’elenco

“Utenti multipli”

Inserimento task

Utenti che hanno
permesso ACL “Insert”
per la categoria del task

Tutti gli utenti Staff

Chiudi task

Amminstratori/L'utente
che ha inserito il task

Amminstratori/L'utente
che ha inserito il task

WP-
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 Nuovo task - Microsoft Internet Explorer =100 x|

‘Es‘ Nuovo kask

ask | Campi aggiuntivi Syl

& Me stesso
O Cateqoria: |Seleziona una categaria ;I

£ Utenti multipli:

Gruppi consentt Utent consentiti Utenti rifiutat

AagaiungiModifica ukenti

(9] Agenda ukenkifgruppi:

Gruppi consentit Utenti consentii Utenti rifiutat

Aptiagenda

Salva Destinatari m

Se abbiamo scelto “Destinazione con agenda staff/group”, premendo il pulsante “Apri
Agenda” I'utente potra accedere all'agenda, selezionare gli utenti e aggiungere un nuovo

evento per questi ultimi:

“J Muovo task - Microsoft Internet Explorer _ ol x|

‘E:k Nuovo task

Campi aggiuntivi WEEEyEE]

" Me stesso
1 Categaria: |Selezi0na una categoria ;I

" Utenti mulkipli:

Gruppi consentiti Utenti consentiti Utenti Hfiutati

AggiungifModifica utenti

[l Agenda utenti/gruppi:

Gruppi consentiti Utenti consentit

Utenti rifitati
..-/__

Apri Agenda |

Salva Destinatari m

a http:/ /www.wpsoftware.it /wp_office_default/www_agenda/agenda/frameset_liststaff.ph +?hndEventins - MicrosofE Inke,
Visualizza StaffiGruppi
| Callezione | AMMINISTRAZIONE = ognigiorme =] m yisualizza agende | per collezioni di agende = | m
precl Giorno: Giovedi, |29 - I ,ug =] di |2004 hd I m succl

15:00 16:00

=100 ]
E

10:00 11:00 14:00

Grasso Paolo
IIrace Giustina | | | | | I

prec | Giorno: Giovedi, |29 - I ) ILug = I di |2004 - I m e |

Quando un task che ha come destinazione una categoria € assegnato ad un utente, esiste
la possibilita di scegliere dall’agenda I'utente a cui vogliamo assegnarlo e di aggiungere
un nuovo evento nell'agenda dell’'utente selezionato (premendo il pulsante - “Apri

Agenda”).
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5} assign task - Microsolt Internet Explore; - ID ﬁl

Seagh futents direttamente Chioose Liger

Lukenke da assagnars viens
prelevato dallo Staff [Gruppo Open Agenda
agenda: |

E:'l;l.

Attenzione! Per questo tipo di evento possiamo scegliere un solo destinatario.

Tuttavia, se vogliamo semplicemente scegliere |'utente, basta cliccare su “"Choose
User” - “Scegli Utente”.

Per un task & possibile inserire dei messaggi/risposte multiple (e che possono
contenere anche dei file allegati).

Dopo che un task & stato assegnato, premendo il pulsante “Rispondi” si aprira una
finestra per l'inserimento dei commenti su questo task:

4 Rispondi - Microsoft Internet Explorer i =] ]
B
I A

Cammenti;

Algati Wiew & Edit |

Messun allegato,

[ invia risposta | Anmulla |

I

A questi commenti possiamo allegare dei file cliccando sul pulsante “View&Edit":

“} allegati - Microsoft Internet Expl B[] 54

Nome file Dimensione file

| M sowe | |

Task-Req nella pagina Welcome

Quando entra nella pagina WP-Office, |I'utente puo vedere i nuovi task a lui rivolti.
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£} WP-Oifice *

f Welcome !

I EEE D

(woved, Ago. 2, 2004

revy (M fien Tools
(F4)

sTalk

A Wy Sl

o

-
Welconrse + Enwilil - Cortacts ©
La tua zrea INTRANET

+ Holes

E

Puscd mracsdific e il bipo desghl elermentl visuslezst] nells pegines WELCOME & nells
SR

sl pusgine < onFigur azion.

Azinod

foeraricne minwo deente [Da: Mario Grassi] Gl 11, 14:00

. [ vinsslzza bt Olnewse  E e

[ e
o letbo

s Soge
2 Rapports sul Lask Rickdansare W [[a: Andrea Gl 20,
BarulTaldi] 12:00
- - ik bt |

woelusicn & impost contascts [Da: ]

advanced document seanch [Da: ] B RAPPCRTINE
£bweckben in datinan [Da: ] . WetMal CFEoftwans
R intesfare [Da: ] il FLENCO OPERATOR] ko

wekoma, Cristing Smith § 2 boos | T kel

& Faworites;
@ Tuttocktd [vee o mappad
i Lot SameTime

@ Irreo S5 {epibepmoftwarns it - pwicpoft)

Resohition W [Da: |

. oL
dooman search [Da: ] . A .

Condusion [Ds: ] @ Pagre Giske
besting with a ping PP mall server [De: ] D Pagre Banche (anche CAF & pralins)
& Hegpa - 1L
B Frorko.k
] personsle
“2 task requests [Da: Mario Grassi) Gi 10, 16:13 P p——
’ﬂ maerimento rappertin [Ts: Marka Grasyd] Giiw 10, 16:12 Degundsaa preferit |
[ vz botti ]

#

Stato di un task-req: nuovo, in lavorazione (in corso), chiuso

Quando un nuovo record viene inserito nel modulo Task-Req, esso appare al
percipiente come nuovo. Qualora si cominci a risolvere un task, il suo stato cambia a “in
lavorazione” ed il mittente vede che la sua richiesta € in corso di lavorazione. Se il task e
terminato, il suo stato cambia a “chiuso”.

Come si fa per risolvere una richiesta

Siccome il tipo aziendale viene visualizzato da tutti i membri dello staff, uno di
loro pud prelevarlo e risolverlo. Dopo il prelievo di una richiesta, il suo stato cambia da
“nuovo” a “in lavorazione” fino al momento in cui essa € terminata ed il suo stato diventa
“chiuso”.

Quando un task € chiuso, il mittente riceve automaticamente una email
contenente il testo inserito dalla persona che ha chiuso il task.

Visualizzazione Stampa di una richiesta

Nella visualizzazione Stampa di una richiesta si possono aggiungere elementi
caratteristici a ogni azienda, come per esempio il logo. La personalizzazione si puo fare
dal area Setup » WPOffice, Html Logo text, anche utilizzando I'editor.
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x

T hittp-fiwwos. web-power. it —Wpﬁl‘ﬂm : tasks - Microsoft Internet Explorer

WpSolt - Soltware Consulting
Wia Costa 2 [ 41015 Monantola (M) Taly

WebProfessional® e esssesns

ADVANCED INTERNET TOOLS :fﬂﬂ{'ﬁ\&miﬁm
[ futore: Cristina Smith [staif] [ Oggetto: “Richimsta intervento tecnico™
Ragions socisle chente
Persona di contatto chenbe
Doarshinatar ukenti Smith Cristina
Mumeno Richassta iTa
[ata pubblic azione 7% dgo 19:10
Data assegnamento 26 Ago 1%:10
Triziy byvoro .
Ciata fine =
Stabo [0
Tpa GENERIC TYPErw
s
La scadenza per guscho Lask & i
Ricards s& & ANE0Ors nugya o 1 gionni
Ricorda scodenza bask -

Ocoorre reinctalars i server web.

Livebo difficolta intervento:
Morre File:

o Parsans:

Riparto:

Configurazione dei filtri predefiniti per il modulo Task-Req

Nel panello iniziale & possibile impostare i filtri predefiniti per il modulo Task-Req.
Tali filtri vengono applicati automaticamente quando entri nella tua parte task-request.
Esso vengono impostati a seconda del tipo (tutti i tasks, i miei tasks, le mie categorie,
tutte le categorie) oppure dello stato (nuovo, in corso, chiuso, non chiuso).
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ntranet AREA - Microsoft Internet Explorer o ] |

W p-Office welcome, Cristina Smith | & logout | @ help

D & & F G &5 5 %

Welcome- Em@il -Contacts: sTalk - Motes -TaskReq-Reports-Call Center- Agenda -DocMan- CRM

AEENDA

Impostazione della tua area INTRANET

Giovedi, Lug. 29, 2004

WELCOME e Segnalazione: Seleziona il modo di visualizzazione per i nuovi basks: Ii migi kasks - I
e Seleziona il nnodo di visualizzazione dsi tasks' da visualizzare ogni volka che si entra sulla Im
e Configurazione paging dei Tasks

WebProfessional

Seleziona o stato dei tasks' da visualizzare ogni volta che si entra sulla pagina deg

Azioni amministrative

L'amministratore ha la possibilita di definire, per il modulo Task-Req, le categorie
di problemi (per es. “problemi hardware”, “marketing”, ecc.) nonché il tipo di richieste
(per es. “domande”, “supporto tecnico”, “richiesta”, ecc.) e le informazioni aggiuntive.

Le impostazioni possono essere fatte sia dal Setup WpOffice>TaskReq, sia nella
casella “Azioni ammin.” WP-Office>TaskReq

Ci sono due osservazioni importanti relative ad una categoria. La prima & che le
categorie sono definite in modo da collegare una richiesta ad un problema simile e la
seconda & che le categorie possono essere utilizzate per inviare delle richieste a piu di
una persona.

Nella definizione di una categoria, € inoltre possibile assegnare gli utenti dello
staff responsabili di tale categoria. Questo vuol dire che, all’arrivo di una richiesta in tale
categoria, TUTTI gli utenti responsabili riceveranno una email. L'apposita richiesta
“nuova” e, essendo inoltre generale (inviata ad una categoria), “nessuno”
specificamente assegnato.

L'amministratore o la persona abilitata tramite WpOffice-ACL puo assegnare il
task ad un utente specifico, caso in cui il task & nuovo per tale utente. Se |'utente fa clic
su di esso, lo stato cambia da “nuovo” a “letto” e, qualora prema il pulsante “inizia
lavorazione”, lo stato diventa “in lavorazione”.

(- (D

Se la richiesta arriva in una categoria con una o piu persone responsabili, una di
queste persone puo “prelevarla” e lo stato del task cambia da “nuovo” a “in lavorazione”.
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8. Il modulo Reports

A cosa serve?

Il modulo Reports € destinato alla registrazione di tutte le attivita aziendali. Tutti i
membri WP-Office consentiti tramite WpOffice-ACL possono inserire nuovi report e
visualizzare i loro propri report. All'inserimento di un nuovo report per un task, tutti i
campi comuni (Ragione sociale cliente, Persona di contatto cliente, Ordine, Oggetto,
Commenti, ecc.) sono copiati dal task nel nuovo report.

Questa informazione & vitale per CRM perché, se tale azienda viene selezionata in
CRM, ¢ possibile visualizzare tutti i report relativi ad essa, indipendentemente della scelta

di un cliente dell’azienda oppure di una persona di contatto dell’azienda nell’elaborazione
del report.

/3 Intranet AREA - Microsoft Internet Explorer =lClx]

‘Welcome, Cristina Smith | & logout | @ help

Welcome :© Em@il - Contacts - sTalk - Notes - TaskReq - Reports

- CallCenter -+ Agenda - DocMan - CRM

REPORTS Ricerca: Tui | Hl

segnalazione

5D |

Visualizza | Lista = [--visibile via ACL per-— L= | [Non ot & Letti = | paf vai [totti g ackeri =] .. |
Giovedi, Lug, 29, 2004 ETE |zza| —I I P —I I —I 3 _I d _Im m
I
[ reports Eé Gen 13,2004 Cristina Rapporto sul task 'siemens error page’ - no:o0 -
2 Report inserite da me Sriith
k‘ﬁkR\cerca avanzaka Ei"; Set 04,2003 Cristina Marco test inserimento = 00:00 __// |
Srith Albareli
‘webProfessional 3CSRL
Ore tokali: 00:00
Inditra I Pagina 1f1; vai a1 VaiI Fyanti

| [roerorepore | conelo_|

I report possono essere di due tipi:
)
1. Privato [ - “Visibile via ACL dal poster+ammin”
)
2. Aziendale & - “Visibile via ACL da tutti gli utenti aziendali”

Attenzione! Bisogna tener conto anche delle impostazioni fatte nel WpOffice-ACL
per il modulo “Reports”!

Il tipo dei report & indicato dalla prima colonna. All'inserimento di un report
aziendale, tutti i membri dell’applicazione WP-Office consentiti possono vederlo. Un
report privato ¢ visibile solo alla persona che lo ha inserito (nonché all’amministratore).

Nella barra dei filtri si puc‘) scegliere di visualizzare i report ogni giorno, ogni
settimana oppure ogni mese. E possibile anche filtrare per tipo aziendale o privato.
Selezionando di vedere i report di un determinato utente, verranno visualizzati tutti i suoi
report (tipo aziendale). L'amministratore & abilitato ad accedere inoltre ai report privati
della persona selezionata.

Un report privato & elaborato da un utente, il quale (insieme all’lamministratore) &
I'unico ad averci accesso.

Un report aziendale viene visualizzato da tutti i membri di WP-Office.

Attenzione! Un utente pud vedere tutti gli altri report di tipo aziendale, incluso i

suoi, ma ¢& abilitato alla modifica/cancellazione solo se Iui ha consentito questi diritti nel
WpOffice-ACL.
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=10l x|

Welcome, Cristina Smith | 8 logout | @ help

= (= 4
“w B o & |
Welcome :+ Em@il - Contacts - sTalk * MNotes - TaskReq - Reports - CallCenter - Agenda - DocMan - CRM

REPORTS a Dettagli report - Microsoft Internet - |E||5| Wai

- Wisual Lista = | |--visibile via ACL per-- .ﬁ.D ttagli t
Gioved, Lug. 29, 2004 | isualiza | =l P ¥ pettagli repor

Tipo Datal] Da: Cliente Ordine Dggett (STl Carnpi aggiuntivi
[ Reports f& Gen 13,2004 Cristina Rapport Dia: Smith Crisking -
E% Report inseris da me Srith Data: Martedi, Gennaio 13, 2004
R ki A Set 04,2003 Cristina M test inse W
S Ricerca avenzata E” =S Srr;‘stgna AE:;II\ e I Data Modificata: Martedi, Gennaio 13, 2004 i
‘webPraofessional 3CSRL

Visibile via ACL per: Poster+ammin, ,

Task e Stato task: siemens error page [ chiuso

Indietro | W Et

Ragione sociale
| cliente:

BET

Persona di contatko
clignte:

Dettagli ordine:

Ore lavoro: 00:00

Ore viaggio: 00:00

©ggetto: Rapporto sul task "siemens error page”
Commenti: ma doare la basca de eroarea lor

Allegati Messun allegato

Additional queries Additional actions

Per vedere tutti i reports da lui inviati, I'utente deve premere il pulsante “Report
inseriti da me” nella casella al fianco del menu sulla sinistra.

Nella modifica di un nuovo record, € possibile collegarlo ad un’azienda dal modulo
Contacts oppure ad una persona da Contacts. In questo modo, il contatto viene collegato
all'id dell’azienda scelta. Entrando in CRM e selezionando un’azienda, poi facendo clic sul
modulo Reports € possibile vedere tutti i report relativi a tale azienda, cioé tutti i report
relativi all’azienda oppure ad una persona dell’azienda.

Nella visualizzazione Stampa di un report, si possono aggiungere elementi
caratteristici di ogni azienda, come per esempio il logo. La personalizzazione si puo fare
dal area Setup » WPOffice, Html Logo text, anche utilizzando I'editor.
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WpSall - Soltware Consulting
W . & -.'a-I_u:_'.s z :l' -i-!_Z 15 Monanbols (0] kaby
ebProfossional® sz
ADVAMCED INTERMET TOOLS Bl o :EE[;E!EE:EE-E
Dsi . smahCristina " [TaseSaotaski | Richiesta intervents techico (incorse) |
o Ly e o R S S
Yenerdi, Agosto 27, 2004 |Persona di contatto chente: e nannnnd

Viskds vin AL per: Paster+amamin..

Qe lyvoro: on:00
Cire viaggia: f0:00
Dopetio:

Rappato sul bask Richissta inbervento becnico’

Commementic
Hon 5i puo’ inbervenie substo perche’ | loro resposable beonico & in Ferie,

Canpi aggiuntivi:
Jorumenti agguntivi: faktura.dog

Azioni amministrative

Come per gli altri moduli di WP-Office, |'amministratore pud inserire campi

aggiuntivi in un report (fino a 30 campi di vari tipi, tali casella combinata, casella testo,
pulsante radio, ecc.).

Le impostazioni possono essere fatte sia dal Setup WpOffice>Reports, sia nella

casella “"Azioni ammin.” WP-Office->Reports.

Una volta aggiunti nel formulario standard di un report, questi dati potranno

essere compilati la volta successiva che un nuovo record verra aperto. Ovviamente, i
report definiti prima di questa modifica conterranno meno informazioni (i campi aggiunti
dall’lamministratore saranno vuoti), ma saranno comunque compatibili con i nuovi report.
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9. Il modulo =# ‘ CallCenter

A cosa serve?

Il modulo CallCenter permette di mantenere un’evidenza di tutte le chiamate (e
non solo) fatte da e per un’azienda.

2100

2 | & e

ko, Crmvtrss Smith * S g

Welceme ©  El@il - Contacts - + TaskReg @ Reports Lol Center - Agonda - Desan - ORM
CallCENTER Ty |

[ P | | C ey | v | BT |

J Dustrilaris Oggelta & Mages duts o pubblz imons Modfea
[ b beldfone  EETASPA) Ot f_jlnstalnzm wpl e - Cheede Mretallssons & Wooffcs suun Ago 30, 2004 @
[ Lo Chusmate (WaPOFFICE)  Semith ke server e, Lo ded sarlice b settimans prossima . [a0] 17957
’-‘f_i. Cruarvishe wepiribs da we My Savacs
B merca av [vP-DFFICE)
- r :E- _'_ bl o AlFa SR WP Crintra _‘_']rnndrlr.nnnunlnmr-nln Han e’ i i e’ b den Agn 30, 504 ;f
ipst Pl Call OFFHIED Smith richeanans Dar N MY SppUNE ament Ly settimans prossama. (4] 1753
Arees
E Busigh phebiees ket NP
Lrecving Colls OFFIED
M}\l— r :E- 4 balafone A SR T Critiea ﬂlnllﬁmmr-mwhﬂuﬁm_u— Eon Ago 30, X4 :f
[ — OFFIE) Smith WiebFrofessional [pd] 1Ta
Andie
' Informeairs ogakuitve artioeB-
& webPrafessiond CFFIE
babale: 3 records

I [ e rece T conceat |

Le chiamate possono essere filtrate a seconda della loro visibilita, lo stato di
lettura, e lo stato di ‘lavorazione’ - chiusa, nuova, inoltrata come task. Una chiamata puo
anche essere inoltrata/trasferita come voce all’interno degli altri moduli: task, report,
nota, mail, agenda. Per cambiare lo stato di una chiamata si puo usare il pulsante
Concludi.

Vari tipi di chiamate

Come negli altri moduli di WP-Office (Contacts, Agenda), ci sono vari tipi di
chiamate:

« Privato < - “Visibile via ACL per destinatario specificato+ammin.”
e Aziendale % - “Visibile via ACL per tutti gli utenti aziendali”
e Confidenziale - ) “Visibile via ACL solo per destinatario specificato”

Come nei casi degli altri moduli, bisogna tener sempre conto delle impostazioni fatte
nel WpOffice-ACL per il modulo “CallCenter”. Ricordiamo per esempio che “Visibile via
ACL per tutti gli utenti aziendali” significa che potranno vedere questa chiamata solo gli
utenti consentiti a visualizzare “CallCenter” tramite WpOffice-ACL.

WpePhone Calls
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Che cos’é WPe-phone?

WPe-phone € una soluzione software che permette di realizzare reti telefoniche
complete (centralino ed interni) su LAN, telefonia Internet ed applicazioni di CRM e Call
Center, integrandosi con database e gestionali aziendali.

Grazie a WPe-phone, € possibile far integrare in modo efficiente, funzionale e
soprattutto a basso costo la telefonia al sistema aziendale: gestionali, database, Call
Center, CRM, ecc.

Tornando a WPOffice, sulla sinistra nel modulo “CallCenter” troviamo la casella
“WpePhone Calls” che ci permette di assegnare uno o piu numeri di telefono per ciascun
cliente (“Assign phones”) e quindi avere in tempo reale la situazione di tutti i contatti
telefonici interrogando un database con tutte le chiamate in entrata (“Incoming calls”) o
in uscita ("Outgoing calls”) per questo cliente (integrazione WPe-phone - WPOffice).

Azioni amministrative

Come per gli altri moduli di WP-Office, I'amministratore (sia dal Setup
WpOffice>CallCenter, sia nella casella “Azioni ammin.” WP-Office>Callcenter) puo
inserire campi aggiuntivi per ogni chiamata telefonica, fax, ecc.
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10. Il modulo E Agenda

A cosa serve?

Il modulo Agenda ci permette organizare, pianificare e gestire tutti gli eventi (sia
riunioni aziendali che eventi dei membri del personale). Oltre alla gestione degli eventi,
I’Agenda consente di gestire anche l'uso interno delle risorse (mezzi, strumenti, sale
demo, aule, corsi, ecc.).

/3 Intranet AREA - Microsoft Internet Explorer ol x|

Welcome, Cristina Smith | & logout | @ help

Welcome - Em@il - Contacts - sTalk

Motes - TaskReq - Reports -Call Center- Agenda - DocMan - CRM

=l AGENDA per Smith Cristina
= % | A
O®|@|©[D] o s =l vl ¥al[5mn ons = .| TN T e
Martedi, Aga. 31, 2004
prec | settimana |36 (30 Ago-05 Set) = I (30 Ago-05 Set) di |2DD4 - I SUCE |

9 agenda Luredi, 30 ; 01 i i, 02 Ve 0
[5] Agenda delle risorse 09:00 0%:00
7% Wugri Evertti 09:30 09:30
(4 Eventi Aziendali 10:00 iy =Tra 10:00
W) Risorss per cabegaria installazione server
% Visualizza StaffjGruppi {Aalfa SRL - Andrea
& ACL martinelliy
10:30 10:30
# Informazioni aggiuntive 11:30 113
* Gestione risorse 12:00 12:00
* (Gestione bipi 12:30 12:30
* Collezioni di Agende 13:00 13:00
o RDS® TR0 CRA0S® rADsr 80 CAb rads b
Agosto, 2004
: pausa pranzo 8" 09 pausa pausa pranzo % pausa 8 09 pausa ¥ % pausa B pausa
pranza pranza pranza pranza pranza
Lu Ma Me Gi a Do 14:00 14:00
14:30 14:30
15:00 [~ [y & o* 15:00
installazione Wpoffi. ..
(BETA SPA - Marina
Simoni)
15:30 15:30
16:00 16:00
16:30 16:30
17:00 17:00
17:30 17:30
18:00 18:00
15:30 15:30

prec | settimana |36 (30 Ago-05 Set) = l {30 Aga-05 Set) di |2004 - l m suce |
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Vari tipi di eventi
Come negli altri moduli di WP-Office (Contacts, CallCenter), ci sono vari tipi di eventi:

e Privato o “Visibile via ACL per destinatario specificato+ammin.”
e Aziendale “ - “Visibile via ACL per tutti gli utenti aziendali”
e Confidenziale - [& “Visibile via ACL solo per destinatario specificato”

Tenendo conto anche delle impostazioni fatte nel WpOffice-ACL (nell’area Setup),
ricordiamo che “Visibile via ACL per tutti gli utenti aziendali” significa che tutti gli utenti
consentiti a visualizzare questa agenda potranno vedere questo evento aziendale; gli altri
utenti aziendali non potranno vederlo, pur facendo parte dello staff.

Come per tutti i moduli, la barra di scelta rapida in alto ci permette di impostare la
visualizzazione giornaliera/ settimanale/ mensile per quanto riguarda l'agenda di ogni
utente. Per quanto riguarda la visualizzazione settimanale c’é la possibilita di impostare
nella Configurazione (di Welcome) 'Intervallo orario da visualizzare', 'Intervallo orario da
visualizzare in visualizzazione staff/gruppi' (questo per ridurre il periodo mostrato nelle
visualizzazioni a destra, il periodo predefinito essendo dalle 9am alle 18pm) ed i giorni da
visualizzare (per es. da lunedi a venerdi).

Per cambiare l'utente dell'agenda visualizzata si pud utilizzare il menu di scelta
rapida. Il nome dell'utente al quale appartiene I'agenda verra evidenziato chiaramente in
alto alla pagina.

E possibile pubblicare un evento per utenti multipli (gli utenti sono selezionati
attraverso un’interfaccia per la selezione degli utenti multipli); I'evento sara visibile per
tutti gli utenti selezionati.

Gli eventi possono coincidere (possono essere inseriti anche se nel periodo
selezionato esiste gia un evento).

4} Intranet AREA - Microsoft Internet Explorer =131 x|

Welcome, Cristina Smith | 2 logout | & help

- Welcome - Em@il - Contacts - sTalk ° Notes - TaskReq - Reports - CallCenter - Agenda - DocMan - CRM
Segnalazione =l AGENDA per Smith Cristina
‘ Z |Ogrll settimana _x | Uikente: ﬂIISmuth Cristina 'I_Im o |
— [ somts [ towi [ v |
pree | settimana [36 (30 Ago-05 5et) =] (30 Aga-05 Set) i [z004 = | |EEEETTEN suce
(0 Agenda =, 20 I e 1 1, 02 Venerd), 03 Sabata, 205 |ore

(9 Agenda dells risorss
2 Muowi Eventi 09:30
(42 Eventi aziendal 10:00
Wy Risorse per cabegoris
i Misualizza Staff{Groppi
s ACL

® Informazioni aggiuntive 11:00
* Gestione risorse 11:30

O 5D &% demoper
WwpOffice

&0 & richiamare
cliente ... (BETA SPA - Marina
Simani)

* Gestione tipi 12:00 1200
# Collezioni di Agende 12130 12130
Agosto, 2004 500 o
g 1330 T BD SR e T BOS DBDS@ s DROSPr BHSPr D B0 1220
pranzo ﬁ, pausa pranzo pranzo pausa pranzo palsa pranzo ﬁ! pausa pranzo Pausa pranzo
14:00 14:00
14:30 14:30
15:00 7 4y B3 45" installaziane 15:00
Wpaffi... (BETA SPA - Matina
Simoni)
15:30 15:30
16:00 16:00
16:30 16:30
17:00 1700
17:30 1730
16:00 18:00
18:30 18:30
El settimana |36 (30 Ago-05 5et) = (30 Ago-05 5et) i [2004 = | TRl gl
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Gli eventi possono essere ricorrenti (possono essere ripetuti ogni giorno/settimana
o0 mese); l'evento si ripete fino ad una certa data oppure indefinitamente. Il fatto di

essere ricorrente € segnalato tramite questa icona:
/ Nuovo evento - Microsoft Internet Explorer o ] 4]

é'a Nuoyo evento

Dettagl azienda | Campi aggiuntivi Ricorrenza EEElE]

Tipo ricarrenza INessuna ricorrenza 'I
Ricorre fino a: ¢ Izg v”Lug vl|2004 vl

& Indefinitamente

[“sava | riprsona | v

Per esempio, se all'inserimento di un nuovo evento nella nostra agenda abbiamo
impostato nel tab “Ricorrenza” che questo evento sia ripetuto ogni giorno fino al 11
Gennaio 2004, il risultato sara come nell'immagine qua sotto:

) Intranet AREA - Microsoft Internet Explorer Y ]

WebsSite b my Office Tools

" WP-Dffice

‘Welcome, Cristina Smith | € logout | @ help

) : i : A ;
Welcome :©  Em@il - Contacts - - TaskReq -+ Reports - CallCenter - Agenda
-] AGENDA per Smith Cristina

= z | Oni settimana = | Ubente: ]| B e e W | cambia | | concludi | m|
Marted, Aga. 31, 2004
precI settimana | 36 (30 Aigo-05 5et) = (30 Ago-05 Set) d||2004 B[ cambia | suce
@ Agenda unedi, 30 Martedi, 31 Mercoledi, 01 0z Yenerd, 03 Sabata, 04 Domenica, 05
& agenda delle risorse 09:00 0%:00
5 Muowi Eventi 09:30 09230
9 Eventi Aziendali 10:00 mf QJJ @ m" demo per 10:00
W Risorse per categoris WpOFfice:
w5 Yisualizza StaffiGruppi I S0 idiamars
& AL clierite .., (BETA SPA - Marina
Simoni)
* Informazioni aggiuntive 11:00 11:00
* Gestione risorse 11:30 11:30
* Gestione kipi 1z2:00 1z:00
« Callezioni di Agende 1230 12,30
13:00
Agosto, 2004 " P o
BOF WP o [ BOS NROF®P o MRS PT BOSOC RO [ B OWRE

A pranzo palsa pranza pranzo pausa pranzo pausapranzo @ pausa pranza pausa pranzo
141

14
15:00 71 F5y €3 45" installazione 15:00
\Wpoffi... (BETA SPA - Marina
Simani)
15:30 15:30
16:00 16:00
16:30 1630
17:00 17:00
17:30 17:30
18:00 18:00
16:30 18:30
ﬂl settimana | 36 (30 Ago-05 Set) ~ I (30 Ago-0F Set) di|2c|c|4 - m ﬂl
-
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Attenzione! Per questo tipo di eventi (ricorrenti) non & possibile scegliere delle
risorse.

Dal menu Azioni si pud cambiare il criterio di visualizzazione dell’agenda. Per
esempio & possibile accedere all'agenda delle risorse (funzionalita aggiunta nella versione
5.1), e si puo impostare come per un’agenda normale una visualizzazione giornaliera /
settimanale /mensile. Altri criteri di navigazione sono Risorse per Categoria e Visualizza
Staff/Gruppi. E possibile anche vedere tutti gli eventi di tipo aziendale scegliendo “Eventi
aziendali”.

L'opzione “Agenda delle risorse” ci da la possibilita di gestire I'uso delle risorse
aziendali (aule, sale corsi ecc.) facilmente. Possiamo accedere all’agenda di una risorsa
specifica anche direttamente dalle “Risorse per Categoria”, cliccando sul nome della
risorsa desiderata.

WP-Office da la possibilita a ciascun cliente di gestire i permessi degli altri
utenti/gruppi utenti alla sua agenda tramite la voce “ACL"” della sezione “Azioni”. La
stessa operazione puo essere fatta dall’'amministratore nel setup WpOffice-ACL.

Un utente ha la possibilita di scegliere dal calendario che si trova sulla sinistra un
giorno, oppure anche una settimana o un mese da visualizzare nel panello sulla destra.

Sempre nel menu sulla sinistra, in basso si trovano due aree per i Task e le Note
attive in quella settimana - quando un utente visualizza gli eventi di un certo periodo,
nella zona dei Task o delle Note vengono mostrati i task con la data scadenza attivata in
quel periodo e le note attive in quel periodo:

/J Intranet AREA - Microsolt Internet Explorer i Y ] 54
WP-Office '- ‘Welcome, Cristina Smith | & logout | @ help
b > p | e~ = I - | R
@ ®m <€ Q@ & & E s B B |

Welcome - Em@il - Contacts - sTalk ° Notes - TaskReq - Reports - CallCenter - Agenda - DocMan - CRM
| AGENDA per Smith Cristina
: [ settinens = uterte] ™ va i croins =1 .| T [Noro cvents | conclds | Gamcll |
Marted), Ago. 31, 2004
precl settimana | 36 (30 Ago-05 Set] - I (30 Ago-05 Set) d.|znnq - m succ
£ agenda Lunedi, 30 Martedi, 31 Mercoledi, 11 Gioved , 02 Yenerd), 03 , 05
] Agenda delle risaorse 09:00 09:00
[ErE—— 09:30 09:30
(e Everti Aziendali . 10:00 B0 8" demorer 10:00
T —— WpCffice
!:; visualizza Staff/Gruppi M &8 rciamare
s ACL cligrite «... (BETA SPA - Marina
Simaoni)
@ Informazioni aggiunkive 11:00 11:00
® Gestione risorse 11:30 1130
* Gestione bpl 12:00 12:00
® Collezioni di Agends 12:90 12:30
A to, 2004 13:00 13:00
gosto, " o+ - o+ - 3 - & ;
N O RO s RO FROSTHR s DROF@C AEHSPC RO ¢ RO v
pranzo pausa pranzo pranzo pausa pranzg pausa pranzo &% pausa pranzo pausa pranzo
14:00 1400
14:30 1430
15:00 [ 2y & 45* instalazione 15:00
‘Wpoffi... (BETA SPA - Maring
Simoni)
15:30 15:30
16:00 16:00
16:30 16:30
17:00 17:00
17:30 17:30
18:00 1800
18:30 18:30
prec| settimana |36 (30 Ago-05 Set) | (30 Ago-05 Set) i 2004 = | RN suce

L'agenda rappresenta uno strumento molto utile per le diversi opzioni che ne
rendono molto facile l'utilizzo: per esempio possiamo copiare un evento all’'utente
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corrente/agli stessi utenti/ad altri utenti; un evento pud essere anche cancellato
automaticamente da tutte le agende dei partecipanti.

Azioni amministrative

L'amministratore ha la possibilita di definire, per il modulo Agenda, le categorie di
risorse (per es. “telefoni”, “aule”, ecc.) nonché le risorse per ogni categoria (per es. tutte
le machine disponibili per la categoria “auto”), le informazioni aggiuntive, i vari tipi di
eventi (per es. “telefono”, “riunione”, ecc.) e di gestire le collezioni di agende.

Le impostazioni possono essere fatte sia dal Setup WpOffice>Agenda, sia nella

casella “"Azioni ammin.” WP-Office>Agenda

Collezioni di agende

WPOffice offre la possibilita di creare e gestire “collezioni di agende”.

Le collezioni di agende possono essere gestite sia dal panello Agenda (solo per il
gruppo Administrator, nell’area: "Ammin. Azioni”’->"Collezioni di Agende”), sia dall’area
Setup (WpOffice>Agenda->" Collezioni di Agende”).

Home || Web-Power | | e-Business | | DB-Too s | WpOffice |k yDfficeTools ' | scancrdapp | | CustomApp

" Wpoffice-ACL | B Email | & Contacts | (D sTalk | B Motes | B TaskReq | ¥ kepwis | @ CallCenter | £ Agenda | B DocMan | %3 CR|

AGENDA

| CAMPI AGGIUNTIVI | RISORSE | TIPI | Collezioni di Agende |

List "Collections of Agendas’

. Descrzione Elenco agende Modifica
[ clienti_MN Carletti Filippo, Bartolucci Luca 7
[T commerciali Smith Cristina @
[ telemarketing Zagni Carla, Simoni Maurizio 174
Indietro | Pagina 1/1; vaia:ll Vail o anit |

| Add new "Collection of Agendas" m

Premendo il pulsante “Aggiungi nuova ‘Collezione di agende’ si aprira una
finestra come nell'immagine qua sotto, per l'inserimento di una nuova collezione di

agende:
Z} Edit "Collection of Agendas' - Microsoft In o ] 4

Edit "Collection of Agendas’

Nome gruppo: |

Utenti:

agende
werranno incse
in questa
collezione)

AggiungiModifica ukenti |

Rimuovi [~ (spuntare qui se si desidera che le agende vengano rimosse

agende,, oaticamente dalle altrs collezioni)
chids
=

Per esempio, vogliamo aggiungere una nuova collezione: “commerciali”; cliccando
su “Aggiungi/Modifica utenti” possiamo scegliere le agende della nostra collezione, sia
per l'utente che per gruppo utenti.
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Attenzione! Un’agenda pud essere inclusa al massimo in una sola “collezione di
agende”. Se per esempio vogliamo aggiungere alla nostra collezione “commerciali”
I'agenda dell’'utente Fabio Bliss, e qualora quest’agenda appartenga gia ad un’altra
collezione, verra segnalato un messaggio di errore. Se vogliamo rimuovere
automaticamente I'agenda di Fabio Bliss dalla vecchia collezione e di metterla nella nuova
collezione “commerciale”, dobbiamo spuntare la casella "Rimuovi agende”.

Si possono impostare i permessi per ogni collezione di agende dal modulo
WpOffice-ACL nel Setup.

In WpOfflce-ACL esiste la p055|b|I|ta di cercare agende”/”collezioni di agende”.

wWpOffice ACL

ACL per MODULG | ACL per UTEMTE

=] Contacts

i Scegli la risorsal
"D Agenda search

DochAanager
...... D RBpDrt’S

[~

Per esempio, se vogliamo cercare la collezione di agende “commerciali” oppure
I'agenda dell’'utente Fabio Bliss, basta cliccare su “search” sulla destra dell’Agenda,
scrivere il nome per quale vogliamo fare la ricerca (tipo “comm”, “commerciali” per la
nostra collezione “commerciale” oppure “fabio” per lI'agenda del nostro utente Fabio
Bliss), e premere “Enter”.

Attenzione! La ricerca delle agende per utente si fa tramite il nome o cognome
dell’'utente, e non secondo il suo _LOGIN_

Nel panello Agenda di WPOffice nell’'area “Azioni”->"Visualizza Staff/Gruppi”
possiamo visualizzare le agende sia per collezioni di agende sia per gruppo utenti.

4} Intranet AR soft Internet Explorer

Welcome - Em@il - Contacts - sTalk - - TaskReq - - ter - Agenda - DocMan -
=l Visualizza StafffGruppi

- ‘ Collezione | AMMINISTRAZIONE B | EENET TR | cambia | wisualizza aglt
Gioved), Lug. 29, 2004 =
prec Giorna: Siovedi, |29 =], [Log =] di[z004 =] per collezion di agends
m of selected users

() ngenda dels risorse
E%; Muovi Eventi Trace Giustina
@ Everti Aziendal

W) Risorse per categoria
&% Wisualizza Staff [Gruppi

Giorno: Goved;, [29 - | , [Lug =] di[2004 | P succ

Luglio, 2004

[T

Lu Ma Me Gi We Sa Do
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11. Il modulo E DocMan

A cosa serve?

Il modulo DocMan ¢ riservato alla gestione dei file sul server. All'apertura di
DocMan verranno visualizzati quattro tipi di cartelle:
e DocAziendali
e DocPrivati
e Secure Docs
e Workspace

/3 http:/ fintranet. webprofessional.it - Intranet AREA - Microsoft Internet Explorer

@ WPOifice” " ieose TR my offce oos
_ :

@ ®m | <

Doc Maﬂagﬁmeﬂt Welcome - Em@il - Contacts -  sTalk - - TaskReq - Reports - CallCenter - Agenda - DocMan -
Pagina Document Management Ricerca: | [ [Cartella Corrente 2] il
& Aggiome le cartelle OfficeDocs Cartella corrente: /OfficeDocs/Docs Clicca per veders le sottocartelle: [

r}J File con inFo, incomplete
@t File condivisi da me
s File condivisi per me(1)

Docs | — e

£ Offerte

&, Ricerca svanzata E] %NZ;EED;:S . nome documento vers. modificato a dimensione dettagli modifica M
&5 stampa Protocol @ SecureDocs ) webpower _manuals_utenks.doc 2 15-11-2004 18:11:24 Peter White wrsz L 14 |
im £ Workspace :‘i] readmeinstalllinuz, bt 1 15-11-2004 16:11:49 Peter White 1347 L & ||
2002 Webprofessional B per_capire_wpoffice doc 2 15-11-2004 18:11:45 Peter White w7z L) @ [l
ﬂ percapirewpofficeit pdf 1 15-11-2004 16:11:36 Peter White 1349511 Lh 174 ||

:‘5] listino2, txt 1 15-11-2004 18:11:00 Peter White 7309 EQI _// |l

2] tistino b=t 1 15-11-2004 18:11:37 Peter White 7740 OO 7 |

@ ebusinessmanuale_utente, doc 2 15-11-2004 18:11:26 Peter White 10752 Lih @ |l

@ dbtoolsmanuale_utente.doc 2 15-11-2004 16:11:48 Peter White 175z LI @ [

ligjeli=e ) Pagina 1f1; vai a: -
| [wiord | BBy [ Nuovo | Muovo odelle | carica doc_[[scan | condridi | <opta f sposta | mﬂ|

I DocAziendali sono visibili ad ogni membro dell’applicazione WP-Office. Tutti gli
utenti sono abilitati alla loro visualizzazione, creazione ed elaborazione.

I DocPrivati sono le cartelle dell’'utente che ha fatto login, visto che quest’ultimo
non puo vedere che i suoi propri file (avendo accesso totale a tale cartella).

Ad ogni apertura della cartella, € possibile vedere i file da essa contenuti. Il nome
della cartella selezionata viene visualizzato dopo la cartella corrente. Se si desidera
vedere non solo i file contenuti dalla cartella selezionata, ma anche le sottocartelle ed i
loro file, si fa clic sulla casella di spunta (visualizza sottocartelle).

Al caricare un file sul server nella cartella desiderata, si possono associare a un
file vari tipi di informazioni che successivamente possono servire per identificare,
ricercare e gestire i propri documenti. Un documento si pud per esempio associare ad un
cliente, ad una persona di riferimento, possiamo inserire una descrizione e delle parole

chiave.
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I campi aggiuntivi sono disponibili anche per questo modulo. Essi sono
configurabili dall’area Setup oppure tramite l'interfaccia standard se l'utente ha diritti di
amministratore. La Gestione Tipi Documenti permette di associare un’etichetta aggiuntiva
che ci aiuta ad organizzare le varie tipologie di file.

4} http: /}wwwwpsoftware.it - Document Manager - Microzoft Internet Explorer  [B[=] [E3

-

'E Aggiorna info documento - ID 70

#aggiornamenta finita: [

Mome documento: Fagen.doc
Cartella: /PrivateDocs/cris
Utente: Cristina Smith
Data Doc: 07F-09-Z2004 10:46:24

Tipo documento: IofFerta 'I

Ragione sociale cliente: |BETP. P& I

Persona di contatho clisnte: |Marina Simoni

Mumero Doc, Originale: |D285? Data: |2004-I39—EI? _I
Sietie! |n Anno: I Mo, Prokocolo: Il

Mo Doc Interno; [0 Data: [eovs-0s-07 | ..
Intestato a: IMa Wai I | Maria Grassi ;I_I @
Cfferta hosting ;l
Descrizione:
-]
hate: faccettata =
id
Parole chiave: |hosting, afferta]
Paraole con separatore virgola ).
es, (magazzino, risultati parziali, Yenezia)
data scadenza: |? ;I |Sept. ;I |zgg4;|
[sstvs | Annut

[

Tutte le informazioni relative ad un documento servono per poter effettuare delle
ricerche e delle classificazioni piu specifiche. Il flag Aggiornamento finito serve per
indicare che un file ha tutte le informazioni compilate, quindi pud essere ricercato in
maniera completa. Questo flag viene considerato anche in fase di ricerca tramite
I'opzione File con info. incomplete per andare a fare una successiva operazione di
completamento delle informazioni.

E possibile condividere un file per renderlo visibile ad altre persone. Per il
momento, i documenti possono essere condivisi in <sola lettura>. Se si vuole consentire
ad altri utenti di accedere al documento, & necessario metterlo nella cartella DocAziendali
(in ragione del protocollo DAV, se qualcuno comincia a modificare un documento, gli altri
possono solo vederlo, dato che il documento & stato bloccato dalla persona che ha
cominciato la sua elaborazione).

Siccome in DocAziendali tutti gli utenti hanno accesso pieno alla cartella ed a suoi
file, non ci sono opzioni di condivisione disponibili. Solo i file contenuti da DocPrivati sono
condivisibili.
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-3 http: /fintranet webprofessional.it - Intranet AREA - Miciosoft Intemet Explorer

@WP—Ufﬁcc'“ -Offi ‘whelcome, wp staff | @ logout | # help

Doc Managemenl Welcome - Em@il - Contacts @ sTalk : MNotes - TaskReq - Reports - Call Center - Agenda @ DocMan - CRM

Segnalazione Pagina Document Management Ricerca: | ‘ |Tutti | Cartella Corrente -

EEEIFEE)

& aggiorna le cartelle = (& OfficzDacs Indietro Condividi file: percapirewpofficeit.pdf
B File con info. incomplete & Docs
Z* File condivisi da me t' Offerte seleziona gruppi utente: < Office > aggiungi |rimuovi
% File condivisi per mei1) |:| B =
T
—E SRt'EEr[a ;Vat"zatla =@ PrivateDocs [P
ampa Protocalo —
?} Aaggiungi madelli g E;gtﬁ:a g
Z002 Webprofessional |:| richard
(@ staffl
(23 SecureDocs

-3 Workspace

Gruppi selezionati Utenti autorizzatti Utenti negati

Sigl Barbara (barbara) Hernandsz Ramona {ramona)
Sides Barry (barry)

Condividi

Un file viene condiviso sia con un gruppo, sia con pil gruppi. E inoltre possibile
aggiungere/rimuovere persone. Nel menu sulla sinistra verranno visualizzati gli elementi
condivisi con gli altri utenti ed in un secondo menu i documenti condivisi da altri utenti.

3 http:/ fintranet. webprofessional.it - Intranet AREA - Microsoft Internet Explorer

€ WP-Orfiice ==
)

DUC Maﬂageme”t Welcome - Em®@il - Contacts - sTalk - Motes - TaskReq - Reports - Call Center - Agenda - DocMan -

Segnalazione pag‘ na Document Management Ricerca: | ||Tutti |Carte|\a Corrente -

OEEEE

‘3 http: / fintranet. webprofessional.it - WPDFfice - Document Manager - .| =[]

=
Dettagli documento - 1D 15

Giovedi, Nov. 18, 2004

& nggiorna le cartells = & OfficeDocs Cartella corrente: Documento: percapirewpofficeit.pdf artelle: [
(&3] File con infa, incomplete & Docs Tipo: E{\'J privato E
&t File condivisi da me [ Offerte (3 Cartela: /PrivateDocs/ staff1
@4 File condivisi per mel1) £ Prodotti - '
Wt Ricerca avanzata = (3 PrivateDocs nome du(ume“t' J:—; Condiviso: No fifica W
FE Stampa Frotocolo [ peter T percapirewpeficsit Data creaziore: 18-11-2004 17:11:35 C
T
(5 Aggiungi modeli 3 regina Aukore documento: wp staff
2002 Webprofessional : 33 richard il 1 Descrizione:
@ ot aﬁ‘] Mote:
(] SecureDocs [word ] Tipo documento:
(0] Workspace [Cocmenta vuoto & ersiani:
nome documenta wersione  utente madificato

percapirewpofficeit, pdf i wp staff 18-11-2004 18:11:35

archivio:

documento
interessante:

File allegato:

note per cliente
associato:

Il pulsante Dettagli permette la visualizzazione delle informazioni relative al file,
tali autore, cartella residente, data di creazione, varie versioni, chi ha modificato i
documenti oppure data delle modifiche.

Dalla versione 5.1 & possibile impostare alcune nuove proprieta nei documenti che
sono relative alla loro registrazione. Un documento pud avere un numero di registrazione
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dalla persona che ha emesso quel documento e pud essere registrato nella vostra
azienda su un numero diverso. Si possono anche allegare ad un documento i seguenti
elementi: serie, numero di protocollo, data di emissione, date di registrazione, mittente e
puo anche essere indirizzato a qualcuno della vostra azienda.

Uno strumento di rapporto & stato creato specialmente per elencare i documenti ai
quali & stato assegnato un protocollo (Azioni » Stampa Protocollo).

Dalla versione 5.1 € possibile creare documenti MS Office (2000) - utilizzando
questa caratteristica si possono creare nuovi documenti tipo: Word, Excel e Power Point.
I documenti possono essere di due tipi: documenti normali e documenti template (Azioni
» Aggiungi modelli), come succede nell’utilizzo normale di MS Office.

Informazioni aggiuntive collegate ad un file

L'amministratore puo scegliere di inserire campi aggiuntivi da collegare ad un file
caricato od aggiornato sul server.

Se il file viene salvato sul server tramite WebFolder, € necessario ritornare per
aggiungere tali informazioni al file.

Nel caricamento di un file sul server, i campi aggiuntivi possono essere inseriti
direttamente nella maschera del processo di caricamento.

Workspace

Sotto il nome della cartella corrente visualizzato in alto nel panello dei file si trova
un‘icona WebFolder = .

L'icona WebFolder utilizza il protocollo Web DAV (Web-based Distributed
Authoring and Versioning protocol). Se il proprio browser € abilitato DAV (per es.:
Internet Explorer 6.0), la cartella corrente verra aperta come nella gestione risorse di
Windows.

Utilizzo di WebFolders

Che cosa si puo fare con l'aiuto dei Web Folders e della sua Intranet? Puoi
utilizzare Web Folders per rendere tutte le attivita svolte con Docman piu facili e rapide -
dall’anteprima dei documenti, fino a modificare, aggiungere e organizzare i tuoi
documenti.

Siccome il tuo Web Folder della Intranet ha lo stesso aspetto e le stesse
funzionalita di qualsiasi cartella condivisa nella tua rete, devi prendere in considerazione
le seguenti cose:

e Quando accedi ai file e alle cartelle via Web Folders, stai guardando versioni “live”
che sono salvate nella tua intranet, non sono solo copie sul tuo computer. Questo
significa che le modifiche che stai facendo in questi file vengono salvate sul server
e diventono visibili anche per gli altri. Stai salvando in un file che & localizzato ad
un certo indirizzo su web, e le tue modifiche vengono salvate direttamente nella
intranet.

e Puoi accedere solamente a dei file e a delle cartelle nel Web Folder che potresti
vedere normalmente nella tua intranet.

e Quando stai lavorando su un file dal Web Folder, il file resta comunque disponibile
anche per gli altri utenti. Le tue modifiche possono essere soprascritte, oppure tu
puoi soprascrivere le modifiche di un altro utente che sta lavorando su quel file
contemporaneamente.

e Siccome stai accedendo ai tuoi file ed alle tue cartelle via intranet, le operazioni
che stai facendo usando Web Folder prenderano piu tempo di quanto prendono
operazioni simile sul tuo proprio computer.
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Aggiungere documenti via Web Folders

Adesso puoi aggiungere file direttamente da Microsoft Word, Excel, and PowerPoint.
Puoi anche fare drag and drop dei tuoi file nell'area intranet (nel Web Folder).

Ci sono varie modalita in quali puoi aggiungere dei documenti alla intranet usando Web
Folders:
e Fare drag and drop di un file da una cartella del tuo computer nella Web Folder
intranet usando Windows Explorer.
e Salvare un file da Microsoft Office direttamente nella intranet. Puoi salvare un file
generato dal pacchetto Microsoft Office 2000 nella tua intranet — Word, Excel, o
PowerPoint.

Dopo aver creato un nuovo documento in Microsoft Word, per esempio, clicca su Salva.

Quando ti ci si chiede dove salvare il file, fai sfoglia nella tua cartella Intranet Web Folder
e poi scegli la sottocartella dove vorresti salvarlo.

Save As
2 orkpace on msnpsoftvore: EINGISL SN~

SENESS SRS Word Document (*.doc) AMCe

Quando appare il dialogo Salva con Nome, clicca su Web Folders per andare direttaments sul
Web Folder della tua Intranet. In Windows 2000 e XF, Web Folders viene mostrato sotto il
nome Risorse di rete.

Il documento appare nella tua intranet subito. Nel momento stesso in cui si salva il file, lo
si sta anche caricando nella intranet.

A questo punto, puoi continuare a lavorare sul tuo file di Office. La prossima volta che lo
salvi, I'ultima versione sara automaticamente aggiornata nella intranet. Mentre tu stai
lavorando gli altri utenti possono anche visualizzare questo file.

e Aggiungere piu file alla volta. Usando Web Folders, puoi importare una intera
cartella del tuo computer alla intranet. Oppure puoi caricare solamente una
selezione di file che hai salvato in locale.

In Windows Explorer (Risorse del computer), devi semplicemente fare drag and drop
dalla cartella locale nel Web Folder.
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3 http:##intianet. webprofessional.it - Intranet AREA - Microsoft Internet Explorer

my Office Tools ‘elcome, wp staff | & logout | @ help

Welcome - Em@il - Contactks - sTalk - Motes - TaskReq - Reports - Call Center - Agenda @ DocMan @ CRM

Segnalazione Pagi na Document Management Ricerca: | ||Tutti | Cartella Corrente -
AEEEE

Giovedi, Nov, 18, 2004

Choose file

File 125 Linus Study Guide_files Ei= C l

®| C5_HP_undemeath. gif %] tr-right-bo. gif

$ Aggiorna le cartelle =1z OfficeDocs Cg
_ﬁ File con info. incomplete
# File condivisi da me

A File condivisi per meil)
LJ. Ricerca avanzata

B, stampa Pratocals ] download_fres_sa aif =] ts-camertop-eft oi
IM E leatL.Jred_sponsor.gif B tg-corner-top-right. gif
E go.gif B tar-border-left. gif
2002 Webprofessional & main css B tar-border-right. gif
E newsletter_corner.gif B tar-center. gif
SecureDocs ) i E newsletter_strip.gif

Warkspace . ) newsletter_submit.gi
3 pageviewtracking.gif
ad.brainbuzz(1) htm 3 I-center-bg gif
ad.brainbuzz htm E subrnit_pour_vote. gif
=] the_pall. gif

(¥ CBD_3 bocks_728jpg  [%] trleft gif

E C5_HP_laga_centered gif E tr-left-bag. gif

%] C5_HP_right.gif (=] tright, gif

[MFiesty ]

Attenzione: Quando viene utilizzato WebFolder, & possibile visualizzare tutte le
sottocartelle private, senza poter aprirle. E' possibile lavorare solo sulle proprie
sottocartelle private.
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12. Il modulo @ CRM

A cosa serve?

Il modulo CRM e quello che fornisce informazioni sintetiche relative ad un cliente.

Se si sta cercando un cliente su cui lavorare, tutti i moduli filtrano i dati sulla base
del cliente selezionato. Per esempio, se si sceglie di lavorare sull’azienda X, entrando in
un modulo specifico (per es. Task-Request o Call Center) verranno ottenute tutte le
chiamate dall’azienda X oppure da persone facenti parte della “lista delle persone di
contatto” di tale azienda.

&) WP-Office®

Segnalazione

OEEFEE

Giovedi, Lug, 29, 2004

WpOffice CRM

%% Sceql diente

Interrogazioni DbTools

G nformazions Clisnte
hListino Attusls
@hListing Storico

% Ordini seniza prezzo

Azioni utenti DbTools

&k Tipologia programma
4 Personalizeszioni

4 Informazioni Business

‘webProfessional

tranet AREA - Microsoft Internet Explorer

Welcome -  Em@il - Contacks - sTalk

Notes - TaskReq - Reports

- Call Center -

=10] x|

Welcome, Cristina Smith | & logout | 2 help

Agenda - DocMan -

CRM pagina - MNessun cliente selezionato

Scegli cliente [ Ricerca narmale ]

Serie Nome Codice/Codice alt.
ITutte le serie » | | IAND = |1 Ricerca I
(La tua stringa verra ricercata allinizio della parola. Per ricercare questa stringa allinterno della parola utilizzare il carattere speciale ** per sostituire un gruppo dilettere.)
Nome Telefono Telefono mebile Fax Serie Tipe Email
EBartali Mattea (client) 3464079160 CPSAS person 0 contatti
EBarghi Patrizia {client) 3474210447 CPSAS person 0 contatti
De Corrado i Titolare) (client) CPSAS person 0 contatti
Dino Frare (client) CPSAS person 0 contatti
Efrem Simonini {client) ZPSAS person efrem@cpsoftware, it 0 contatti
Franchini Laura (client) F47P9795900 ZPSAS person 0 contatti
EAETANG (client) 335/6910763 ZPSAS person 0 contatti
Ing. Capponi {Qualita+ECF) {client) CPSAS person c.capponi@autotek.it 0 contatti
Roberta Sommi {dient) CPSAS person 0 contatti
Roberta Yeronesi (client) 335 1293955 CP3AS person 0 contatti
13 risultaki trovati, Salto a pagina lE Suce = I

]

Sulla sinistra si trovano alcune sezioni speciali per DbTools e Azioni Utenti.
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CRM

a Intranet AREA - Microsoft Internet Explorer

Segnalazione

OP—g
ol
A
| wpOffice CRM

Scegli diente

u Ricerca avanzata

Interrogazioni DbTools

it Informazione Cliente

ik Listino Storic
5 Ordini senzs prezen

Azioni utenti DbTools

l Tipologia programma
E k- rsonalizzazioni
(& azion business

=100x]
i my Office Tools Welcome, Cristina Smith | & looout | &) help
= - ) = - 4 o
< ®  § & B & & B
Welcome - Em@il + Contacks - sTalk Notes : TaskReq - Reports - CallCenter - Agenda - DocMan - CRM™M
=

CRM pagina - Messun cliente selezionato

Scegli cliente [ Ricerca normale ]

Serie Nome Codice/Codice alt.

[uree le serie =] | [arno =] [u

Ricerca I

lome Telefono
arkoli Matteo (client) F4EM4079160
Fiorahi Patrizia (client) 3474210447
De Corrada (Titolare) (client)
Dino Frare (client)
Efrem Simonini {client)
Franchini Laura (client) 3479798900
GAETANO (client)
Ing. Capponi (Qualitd+EDF) {client)
Roberta Sammi {dient)

Roberta Yeronesi (client)

Telefono mobile Fax Serie
CP3AS
CPSAS
CPSAS
CPSAS
CPSAS
CPSAS

335/6910763 CPSAS
CPSAS
CPSAS

335 1293955 CPSAS

Tipo
person
persan
persan
persan
persan
persan
persan
persan
persan

person

Email

efrem@cpsoftware. it

C.capponi@aukobek.it

3 tua stringa verra ricercata allinizio della parcla, Per ricercare guesta stringa allinterno della parola utilizzare il carattere speciale " per sostituire un gruppo di lettere,)

0 contatti
0 contatti
0 contatti
0 contatti
0 contatti
0 contatti
0 contatti
0 contatti

0 contatti

0 contatti

13 risultati trovati, Salto a pagina |0 'I

Succ > I

El

Questo

€ in abbinamento con

I'applicazione DbTools della

piattaforma

WebProfessional. In DbTools & possibile creare delle query ed assegnare, per un
determinato utente, il permesso di utilizzare queste query. Esiste un’opzione speciale da
impostare nella creazione di una query, indicando che la query €& visibile solo in CRM. In
guesto caso, la query sara visibile nella parte sinistra di CRM sotto il menu “DbTools
Queries”. Se non ha il permesso di visualizzare la query (questo permesso viene
impostato nell’applicazione DbTools al momento della creazione della query), I'utente di
WP-Office non la potra visualizzare. L'utente puo vedere solo le query per le quali

abilitato.
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ZJ Intranet AREA rosoft Internet Explorer =18 x|
WP-Office welcome, Cristina Smith | & logout | & help

B 1 ) = 4 .,

= < @ & ke ¥ & & | "

Welcome B Em@il - Contacts - sTalk - Notes - TaskReq - Reports - Call Center

Agenda B DocMan - CRM

CRM pagina - WP SOFT (company) nFormagoni el ciente =

| _Ripristina_|

Giovedi, Lug. 29, 2004

WpOffice CRM

|Pev wedere | attivitd su questa azienda selezionata, scegliere le funzioni desiderate (Emall, Task, Agenda ecc.). Per ripristinare le furzioni desiderate inidipendzntements da questa azienda sceglere Ripristina.

segnalazione

ID: 7137
Inserito da:
Telefono: , Telefono mobile: visibile via ACL per: (8 tutti gli utenti aziendali
Informazione Clisnte Fax: —
: ettagl:
i Listing Attudle Codice: (Codice alternata ;) B\ackhgt‘
'.ﬁL\st\r\o Steric Partita Iva: Teg Chentej
& Ordini senza prezan Codice fiscale: E -
Azioni utenti DbTools [Agente:
i Tipologia programma
Informa:
& Informazioni Business 2a E-mail:
webrcfessionsl Black lst:
Black st motivo:
Cliente NTS:
Cliente Telecom:
Contratto di

manutenzione fassistenza:
Descriziane Attivit:
Fatturata (miliond di<):
Firewall:

Mate commerciali:
Humero FC:

Humero Postazioni
Gestionale:

Numero sedi:
Mumera server:
Prodattifmodul
prapastijds proporre:
Prodottimodul instalati
Provider:

Settare:

Sistemi Operativi presenti
in azienda:

Tipo dlente:

Tipo colegamento
nternet:

Tipo di gestionale:

Tipo di servieio di posta
elettronica:

Persone di contatto

Neme Telefono Telefono mobile

Email

Andrea Lasagni 3488500004 WP-OFFICE person lasagnic@wpsoft. it =l

Quando si seleziona un cliente su cui lavorare, la query € interessata da tale scelta

e verra filtrata in run-time per la visualizzazione solo dei record relativi al cliente
selezionato.

Esiste anche un pannello speciale chiamato “Allerte” dov’é possibile vedere i valori
di vari campi della tabella dei Contacts. L'amministratore puo decidere nel modulo
Contacts i campi da visualizzare nel pannello delle Allerte.
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13. Gestione permessi WpOffice-ACL

WpOffice-ACL nell’area setup del modulo WPOffice € un sistema di permessi che
definisce le operazioni permesse o no ad un utente/gruppo utenti nei vari moduli di WP-
Office. L'amministratore potra impostare permessi sia per i moduli di WPOffice (Email,
Contacts, Agenda, ecc.) nell’'area “ACL per MODULO", sia per gruppo/utente nell’area
“ACL per UTENTE".

2 WpOffice-ACL | B Email | % Contacts | @ sTalk | § Notes | B¥ TaskReq | ¥ Reports | €' CallCenter | € Agenda | B DocMan | *3 CRM

WpOffice ACL

ACL per MODLLO | ACL per UTENTE
1y WiehOffice N

-] Contacts
-] Agenda search
-] Tasks

Scegli la risorsa!

-] Dockanager
----- [ Reports

L4

Se per esempio vogliamo impostare i permessi per il modulo “Contacts” di
WPOffice, basta selezionare questo modulo con un semplice click; sulla destra apparira
una tabella per la gestione dei permessi (visualizzare, inserire, modificare, cancellare),
come nell'immagine qui sotto:

wpOffice ACL

ACL per MODULG | ACL per LITENTE

=1 WehOffice

] Contacts
] agenda search
&-{_] Tasks

All weboffice users Gruppo +{*h +{) +(™) +h 7
Administratar &Eruppa +™h +() +™) +0 &7
Office Gruppo +{*h +{) +() +) 174

-] Docvanager
----- D Reports

Nota: (~)permesso ereditato

I record di questa tabella possono essere filtrati per gruppo o per utente.
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Se vogliamo impostare i permessi al livello di gruppo, il filtro sara “Gruppo”;
cliccando sullicona di modifica #, si aprira una finestra come nell'immagine seguente,
dove si potranno fare le impostazioni desiderate (consentire/rifiutare il permesso sulle
operazioni di visualizzazione, inserimento, modifica, cancellazione):

/3 Acl - Microsoft Internet Explorer ] 3]
=
WebOffice = Contacts
TUTTE Il I
Yiew m| O
Insert I I
Modify m| i
Delete I I
[ sonls |
Se nessuna delle opzioni 'Consent’ oppure 'Rifiuka’ & spuntata, il permesso verra ereditato dal
gruppa oppure, se non trovato, dal livello superiore delle risarse.
[e]

Attenzione! Se nessuna delle opzioni € spuntata, il permesso verra ereditato dal
gruppo, oppure, se non trovato, dal livello superiore delle risorse (cio&, se un utente non
ha il diritto di cancellare contatti, allora automaticamente |'utente non avra questo diritto
per nessuna delle serie “Contacts”, se non abbiamo impostato i permessi al livello
d’utente per ciascuna delle serie “Contacts”)

L'operazione View (visualizza) su ogni risorsa del primo livello (tali “E-mail”,
“Contacts”, “"Tasks") gestisce I'accesso al modulo stesso.

Quando impostiamo i diritti al livello di gruppo, allora ogni membro di questo
gruppo eredita automaticamente i permessi del gruppo, fatto segnalato con un carattere
speciale tra parentesi: (”). Comunque, qualora si desidera, si possono impostare
permessi specifici per un certo utente di un gruppo: se vogliamo che l'utente “X” non
abbia la possibilita di cancellare un contatto, basta filtrare per utente i record della
tabella di permessi, cliccare sullicona di modifica per I'utente desiderato e poi fare le
impostazioni desiderate (nel nostro caso, spuntare la casella “rifiuta” per la operazione di
cancellazione (Delete) ). Cosi, l'utente non potra cancellare i contatti, anche se gli altri
utenti del suo gruppo possono farlo.

Attenzione! Se un utente fa parte da due o piu gruppi che hanno ACL diversi, e se
per esempio il gruppol ha consentito il permesso di inserimento, mentre il gruppo2 lo ha
rifiutato, allora I'utente che fa parte di entrambi i gruppi eredita il permesso consentito di
inserimento (*+' ha priorita)

Una volta modificati i permessi ereditati per un utente, alla prossima modifica dei
diritti al livello del suo gruppo/suoi gruppi, |'utente non ereditera pit questi nuovi diritti
del gruppo, ma rimarra con quelli gia impostati per lui.

Per quanto riguarda “ACL per UTENTE”, qui € possibile fare delle impostazioni
sempre per gruppo oppure per utente: premendo il pulsante “Visualizza permessi”
possiamo scegliere (cliccando sull'icona di modifica :?) i diritti per ciascun modulo di
WPOffice e, allinterno di questo modulo, per ciascuna categoria (per il modulo “Tasks”),
utente o collezione agenda (per “Agenda”), serie (per “Contacts”) oppure tipo documento
(per “DocManager”):
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% wpDffice-ACL | B Email | % Contacts | () sTalk F.';Notes B TaskReq | ¥ Reports | & CallCenter Lrﬁngenda B pocman | #5 cRm

WwpOffice ACL

| ACL per MODULE( BC

Gruppo: Administrator
Numero utenti: 3 VISUALIZZA UTENTIY. Copia | permessi da un altro gruppo oppure utente:

L'operazions Yiew su ogni risarsa del prima livells (tali ‘E-mail, ‘Cantacts’, 'Tasks') gestisce laccesso al modula stessa,

Mota: (" )permesso ereditato

| view | Modifica]

Email +) 4
| view | Modifica]
sTalk +{) @7

[ wview | mnsert | odify | Delete | Modifica |

ontacts +H™) S +") +) 74
WP-OFFICE +) +) +) +) 7
CLIENTI +) ) +) He 4
maria_syn( +(") St Si) +) 7
| -ﬁ!_
—3 Agenda |
| view |
3 Tasks +() +(") +(A) ) +(A) +(A)
e L Lo
Callcenter +H) ] Si{) +)

Nell'area “ACL per UTENTE”, una volta visualizzati i permessi, € possibile copiare i
permessi da un altro gruppo/utente per l'utente/gruppo selezionato:

WpOffice ACL

| ACL per MODULE | ACL per UTEMTE

Numero utenti: 1 YISUALTZZA UTENTI goia i permessi da un altro gruppo oppure utente: JEETTETIT AT g

L'operazione ¥iew su ogni risorsa del prima livello ikali 'E-mail', 'Contacts', 'Tasks") gestisce 'accesso al modulo stessa,

Premendo il pulsante “Copia permessi” si aprira una finestra dove si potra
selezionare il gruppo/l'utente desiderato:

=3 Acl - Microsoft Internet Explorer ) = |EI|£|

Gestione Permessi: Copia | permessi da un altro utente oppure gruppo

Scegli f'utente oppure il gruppo i cui permessi vuoi copiare per Iutente corrente, poi premi il
pulsante "Seleziona”. Werranno copiati solo | permessi diretti (non ereditati),

FILTRC IGYUDDD hd I Parola chiave I Vail

Gruppo

1. Adminiskrator seleziona |

|»

=

Attenzione! Vengono copiati solo i permessi non ereditati (permessi diretti).

Ricordiamo che una volta fatte le impostazioni desiderate nel WpOffice-ACL,
possiamo “personalizzare” le visualizzazioni dei vari tipi di contatti, note ecc. tramite le
voci “Visibile via ACL" nell’area di WP-Office. Quindi per esempio se |'agenda di Marco
puo essere visualizzata dal gruppo “Commerciali” e Marco ha inserito nell’'agenda un
evento confidenziale (“Visibile via ACL solo per il destinatatorio specificato”), allora tutti
gli utenti del gruppo “Commerciali” non potranno vedere questo evento, pur avendo
diritti di visualizzazione.
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14. Integrazione WP-Office - DBTools

Se si ha il diritto di utilizzare la connesione Office in DBTools, & possibile
impostare tabelle aggiuntive per ogni modulo di WPOffice. In questo modo possiamo
collegare alcune voci WPOffice (“Contacts”, “Notes”, “TaskReq”, "Reports”, “CallCenter”,
"Agenda”) con tabelle personalizzate e creare query (tipo cerca/report) di WPOffice ed
azioni utenti. Mettendo come destinazione della query/user action:
“Office: <modulo_office>", questa apparira nell’elenco delle query/user action aggiuntive

del modulo WPOffice scelto.

Facciamo un esempio: supponiamo che nel nostro database
wp2_intranet_webprofessional_it abbiamo creato una tabella storico_contatti_pers che
contiene il codice della persona di contatto, la data e i dettagli sull’incontro svolto in quel
giorno. Vogliamo che, in WPOffice “Contacts”, per ogni persona di contatto si abbia la
possibilita di fare una ricerca per sapere lo storico di tutti gli incontri con quella persona.
La tabella storico_contatti_pers sara quindi una tabella aggiuntiva, perché “aggiunge”
delle informazioni al nostro modulo “Contacts” di WPOffice.

Come fare tutto questo?(per il nostro esempio qua sopra)

Primo passo: creare una relazione con la tabella che contiene i contatti,
wp_contacts:

¥isualizza relazioni esistenti 9

n Tabella PK |Campo PK |Tabella FK Campo FK |Campo suggerimento |Filtro relazioni -n

wp_conkacks
sy

E:] wp conkacts ¢ id storico contatti pers c id C_name /.;" -

skorico_contakki_pers

La tabella padre sara wp_contacts; tabella figlio: storico_contatti_pers; il
collegamento si fa attraverso i campi contenendo il codice della persona di contatto (c_id
nella tabella wp_contacts e c_id nella tabella storico_contatti_pers) .

Secondo passo. creare una query di tipo cerca che sara aggiunta nella lista
informazioni di ogni contatto; i dati li vogliamo filtrati a seconda della persona di
contatto, quindi “Condizione run-time” della query sara:
storico_contatti_pers.c_id=_CONTACT_ e per mettere la query su WPOffice>"Contacts”,
mettiamo la destinazione come “Office: Contacts”

Una volta fatto questo, possiamo vedere la nostra query nella sezione “Additional
queries” (query aggiuntive) in basso alla finestra delle informazioni su una persona di
contatto:
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2} WP-OFFICE - Microsoft Internet Explorer i o ] 24
S

, E
@ Dettagli contatto

EREG W= S =0 Indirizzo privato | Campi aggiuntivi

Mome: Franco Rassi Franco
Serie: WP-OFFICE
Wisibile via ACL per: (4 tutti gli utenti aziendal
fAzienda: Azienda 2 sr.l. L0

Posizione:

[aka inserimento: Dic 05, 2003 05'00"
Inserito da: MM

I

Cliccando sul nome della query (“Storico contatti”), si aprira una finestra per la
nostra query di ricerca e scegliendo il periodo desiderato potremo vedere i risultati filtrati
per persona (per esempio, Franco Rossi):
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3 risulkati browati, Q Stampa
% Dicernbre 2003 teleforo per fissare un appuntamento per domani perdiscutere sulle nuove condizioni del contratto

& Dicernbre 2003 incontro come d'accordo sulla telefonata diieri., non & andato bene,.,

% Dicemnbre 2003 finalrments ci siamo messi d'accorda,., abbiamo Armato il nuowve contratto dopa lunghe brattive
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Se vogliamo aggiungere una nuova user action nella sezione “Additional actions”
(azioni aggiuntive), i passi da seguire saranno simili all'inserimento di una query
aggiuntiva.
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